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INTRODUCCION

El SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. con el fin de proteger y conservar de
manera adecuada sus documentos de archivo sin importar el soporte en que se haya
creado y dando cumplimiento al art. 46 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo
y a lo reglamentado por el Archivo General de la Nacién en el Acuerdo No 006 de 2014
se elabora este instrumento archivistico que permita a los responsables de los
documentos proteger integramente la informacion.

OBJETIVO

Establecer y reglamentar en el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., los
procedimientos y directrices para la conservacion de los documentos en sus diferentes
soportes (fisicos y electrénicos), desde la produccion de los documentos, hasta su
disposicion final, asi, damos cumplimiento al Articulo 46, Titulo XI. Conservacion de
documentos de la Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos, “Los archivos de la
Administracion Publica deberan implementar un sistema integrado de conservacion en
cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”.

OBJETIVO ESPECIFICOS

. Establecer el diagnostico de la funcién archivistica y el estado de
preservacion y conservacion, de la documentacion que es conservada por El
SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E..

. Establecer los factores que afectan la conservacion de los diferentes
soportes documentales y la preservacion de la informacion a largo plazo en El
SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., en sus diferentes sedes .

. Informar al Comité Interno de Archivo los resultados de la medicion de
condiciones medioambientales, en los depdsitos de Archivo.

ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC), aplica a todas las dependencias y
empleados dell SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. que, por sus funciones y
responsabilidades asignadas, produzcan, reciban, tramiten o manejen algun tipo de
informacion y/o documentacion.
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ASPECTOS GENERALES
DEFINICION DE SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

Se define como “El conjunto de planes, programas, estrategias, procesos Yy
procedimientos de conservacién documental y preservacion digital bajo el concepto de
archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su producciéon y/o
recepcién, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de
su ciclo vital”. Acuerdo 006 de 2014. Archivo General de la Nacion.

FINALIDAD DEL SISTEMA INTEGRADO DE COSERVACION (SIC )

La implementaciéon del Sistema Integrado de Conservacion (SIC), tiene como finalidad
garantizar la preservacion y conservacion de los documentos de archivo independiente
del medio o tecnologia con la cual se hallan elaborado, manteniendo sus atributos tales
como:

Unidad,

Integridad autenticidad,
Inalterabilidad,
Originalidad.

RESPONSABILIDAD POR LA IMPLEMENTACION

Para garantizar la aplicacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) , El
SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. conformdé un equipo interdisciplinario
constituido por personal de las diferentes dependencias, como apoyo al responsable de
la Gestion Documental, quien se encargara de la implementacion y seguimiento de los
programas aprobados por el Comité.

El SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. en Comité Interno de Archivo aprobé la
conformacion del equipo interdisciplinario donde asigno responsabilidades para llevar a
cabo el Sistema integrado de Conservacion (SIC) y son:
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ESPERANZA INES | Gerente Direcciona y decide

ROJAS GUTIERREZ

WILLIAM ORLANDO
TORRES PARRA

Coordinador
Administrativo

Define estrategias y Determina prioridades,
responde por el cumplimiento del Programa
de Gestion Documental Institucional.

JULIO CESAR
SALGADO
GUERRERO

Coordinador de
Planeacioén y Sistemas de
Informacion

Responsable del proceso

ANTONIO VARGAS
ALVAREZ

Coordinador Tecnologia
de la Informacién — tic’s

Genera todas la herramientas vy tipos
documentales, asi como  estrategias
relacionadas al documento digital y su

conservacion

HERNAN AGUDELO
SANCHEZ

Coordinador Financiero

Recepciona las necesidades del Programa
de Gestion Documental, en lo referente a
inversibn y genera propuestas para la
consecucion de los recursos

HERNAN SANCHEZ
PARRA

Coordinador de Talento
Humano

A partir de las necesidades especificas del
proceso busca y genera las estrategias para
necesidades

las del

suplir

proceso

Documental.

COMPONENTES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION ( SIC)

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) , en EL SANATORIO DE AGUA DE
DIOS E.S.E. esta conformado por los siguientes componentes:

. Plan de Conservacion Documental: aplica a documentos de archivo
creados en medios fisicos y/o analogos.
. Plan de Preservacién Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales

y/o electrénicos de archivo.
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DIAGNOSTICO INICIAL

Para formular el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) , en EL SANATORIO DE
AGUA DE DIOS E.S.E. se realiz6 un Diagnéstico inicial para conocer el estado actual
de la conservacion de los documentos de archivos, este diagndstico esta armonizado
con el Diagnostico Formulado en el Programa de Gestion Documental (PGD).

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Objetivo Conocer el estado actual y las condiciones de conservacion de los documentos de
archivo con el propésito de establecer las necesidades y recomendaciones de
conservacion y preservacion en EL SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Alcance EL diagndstico debe ser aplicado a todas las areas, instalaciones e infraestructura
del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. donde se conserven o preserven
documentos de archivos.

Actividades . Disefiar documento de diagndstico
. Elaborar diagnostico
. Presentar informe

Recursos Humanos: Equipo interdisciplinario
Logisticos:
Responsables . Responsable de Gestién Documental
. Responsable de la Tecnologias de la Informacién
. Comité Interno de Archivo
Tiempo de ejecucion Diagnéstico Inicial
Actualizacion del diagndstico cada dos (2) afios
Presupuesto $ INDETERMINADO POR LAS CARACTERISTICAS DE LOS FONDOS
DOCUMENTALES.
GLOSARIO

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

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

Archivo de Gestion: Aguel en el que se reune la documentacion en tramite en busca
de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las mismas dependencias u otras que las soliciten.
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Archivo Histérico:  Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo Total: Concepto que integra en la gestibn documental una administracion a
traves del ciclo de vida de los documentos.

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

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

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo tradmite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resoluciéon
definitiva.

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

Programa de Gestion Documental (PGD): Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las empresas, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

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

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenidos distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.
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Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un
expediente (unidad documental compleja).

PLAN DECONSERVACION DOCUMENTAL

En EL SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. el Sistema Integrado de Conservacion
funciona como un conjunto de procesos Yy actividades para la preservacion y
conservacion preventiva y correctiva, que se articula con el Programa de Gestion
Documental (PGD), de acuerdo con los requerimientos exigidos por la Ley General de
Archivos, con el objetivo de garantizar la integridad fisica y funcional de los
documentos, durante todo el ciclo vital del documento.

DEFINICION

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

OBJETIVOS

Para el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. EIl Plan de Conservacion Documental
tienen como objetivo garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de
informacion, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
manteniendo atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de una entidad desde el
momento de la produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final,
de acuerdo con la valoracion documental.

El Plan de Conservacion documental, esta conformado por siete (7) programas de
preservacion preventiva:

1. Programa de capacitacion y sensibilizacion “SIC” en EL SANATORIO DE AGUA
DE DIOS E.S.E.,

2. Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales

3. Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.
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. Programa de material de archivo

. Programa de limpieza de areas de archivo;
. Programa de saneamiento ambiental:
esinsectacion

. Programa de prevencion y atencion de desastres

desinfeccién, desratizacion

PROGRAMAS PLAN DE CONSERVACION

1. PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION “SIC” del

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Objetivo Establecer las acciones que los empleados deben implementar para la preservacion
de la informacion; crear conciencia y sensibilizar a los empleados sobre la
importancia de la conservacion y organizacion de los documentos y la
responsabilidad que deben asumir los empleados del SANATORIO DE AGUA DE
DIOS E.S.E.
Alcance El programa de capacitacion y sensibilizacion esta dirigido a todos los empleados del
SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
Actividades Solicitar a Coordinacion de Talento Humano, Incluir en el Plan de Capacitacion
general del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., los temas establecidos en el
Programa de Gestion Documental (PGD) relacionados con el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).
Fijar fecha para las Jornadas de capacitacion dirigido a todos los empleados del
SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
Disefiar el contenido del programa de capacitacion y sensibilizaciéon que incluya
todos los temas sobre el Sistema Integrado de Conservacion (SIC).
Disefio de una campafia sobre el riesgo y prevencion de los documentos de archivo.
Elaborar presentacion en Power Point
Proyectar una comunicacion
Presentar material al Comité Interno de Archivo para aprobacion.
Convocar mediante comunicacion a los empleados para que asistan a la
capacitacion.
Reserva de salén y recursos
Desarrollar la capacitacion
Registrar la asistencia de los patrticipantes
Evaluar la capacitaciéon
Recursos Humanos: Facilitador
Logisticos: Salén, Computador, video beam.
Responsables . Responsable de Gestion Documental
. Responsable de la capacitacion
. Responsable de las Comunicaciones
Tiempo de Dos (2) capacitaciones en el afio
ejecucion Una (1) jornada por semestre
Presupuesto $ 500.000.00
SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION “SIC” CAMERAL
PRESUPUESTO ANUAL
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ACTIVIDAD | DESCRIPCION
DESCRIPCION REQUERIMIENTO UNID. | CANT. VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
RECURSOS FACILITADOR 1 2 $ $
HUMANOS - -
DISENADOR 1 1 $ $
LOGISTICOS SALON 1 2 $ $
COMPUTADOR 1 2 $ $
VIDEO BEAM 1 2 $ $
TOTAL $

Nota: Los costos Totales del proceso estan a cargo del Financiero y el % de inversion depende
de lo aprobado segun proyecto de inversién del presupuesto Institucional.

COMITE DE
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PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS .

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Objetivo

Mediante inspecciones planeadas a las instalaciones donde se almacenan y conservan
los documentos, reducir el riesgo fisico y bioldgico, identificando las situaciones de
riesgo para tomar correctivos oportunamente.

Alcance

Evaluar periédicamente todas las instalaciones (areas) fisicas donde se almacenan
documentos en el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Actividades

desarrollar

. Identificar instalaciones (areas) de archivo

. Identificar elementos de seguridad para realizar la inspeccion
. Identificar los parametros de inspeccion

. Disefiar lista de chequeo para inspeccion
«  Aplicar en inspeccién lista de chequeo

. Informe de la Inspeccion con las acciones a corto plazo y largo plazo a

. Plan de mejoramiento de acuerdo con la inspeccién a las instalaciones de
archivo del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E
. Seguimiento al cumplimiento de las acciones a corto y largo plazo

Recursos

Humanos: Personal encargado del seguimiento
Seguridad: Elementos de seguridad industrial

Responsables

Responsable de Gestion Documental
Responsable de la Infraestructura del SANATORIO

Tiempo de ejecucion

Inspeccién semestral

Presupuesto

$

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION — SIC
PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO
E INSTALACIONES FISICAS

PRESUPUESTO ANUAL
DESCRIPCION REQUERIMIENTO UNIDAD | CANTIDAD VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO

RECURSOS INSPECTOR 1 2| % $ -

HUMANOS

ELEMENTOS DE GAFAS 1 1] 9% $ -

SEGURIDAD

LOGISTICOS BATAS 1 2| % $ -
GUANTES 1 2| % $ -
RESPIRADOR 1 2| $ $ -
Brochas, Alcohol, Trapos de 1 2| % $ -
algodon, Bayetilla, Baldes -
Bolsas para desechos

Nota: Los costos Totales del proceso estan a cargo del Financiero y el % de inversién depende de lo aprobado
segun proyecto de inversion del presupuesto Institucional.

ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)RI\QLIIEV%E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.762 ROJAS GUTIERREZ
Acta # 07
DIA MES ANO DIA | MES ANO DIA MES ANO
16 11 2015 26 11 2015 22 12 2015




MACROPROCESO APOYO Cadigo

ﬂsémﬁada @ D| 05 PROCESO PLANEACION

; SUBPROCESO ARCHIVO Versién | Fecha de Emision
mpresa Social del Estodo
SISTEMA INTEGRADO DE DOS 22/12/2015
CONSERVACION - SIC Hoja 11 de 57

IDENTIFICACION DE INSTALACIONES

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES
FISICAS IDENTIFICACION DE INSTALACIONES

NOMBRE DEL (AREA) DIRECCION METROS CANTIDAD DE FECHA FECHA
INSTALACION CUADRADOS | INSPECCIONES | INSPECCI | INSPECCION No
AL ANO ON No 1 2

DOTACION ELEMENTOS DE SEGURIDAD PARA REALIZAR LAS | NSPECCIONES

Todo empleado o personal externo que participe en la actividad de inspeccién a las areas o
instalaciones deben tener como minimo los siguientes elementos

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES

FisSICAS
DOTACIONES DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD PARA REALIZAR LAS INSPECCIONES
DESCRIPCION CARACTERISTICAS
Gafas
Bata
Guantes
Respirador industrial
Otros insumos Aspiradora
Brochas
Alcohol
Trapos de algodon
Bayetilla
Baldes
Bolsas para desechos
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LISTA DE CHEQUEO PARA INSPECCIONES EN AREAS DE ARCH VO

LISTA DE CHEQUEO PARA INSPECCIONES PLANEADAS EN AREAS DE ARCHIVO

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

ASPECTOS REQUERIMIENTO INDICADORES CUMPL ACCIONES A
E CORTO / LARGO
UBICACION | Caracteristicas de terreno ¢ Se detecta humedad o se
sin riesgos de humedad conoce que el terreno esta en
subterranea o problemas de | una zona de posible
inundacion y que ofrezca inundacion?
estabilidad.
Deben estar situados lejos ¢ Detecta contaminacion por las
de industrias contaminantes | industrias adyacentes o se
0 posible peligro por conoce de este situado en una
atentados u Objetivos zona de conflicto bélico?
bélicos.
Prever el espacio suficiente | ¢Se considera que el espacio d
para albergar la el depdsito es suficiente para
documentacion acumulada almacenar la documentacion
y su natural incremento. existente y el crecimiento de los
siguientes afios?
ESTRUCTU | Si se utilizan estanteria de ¢ Se detecta que la placa del
RALES 2.20 metros de alto, la depésito, esta en deterioro o se
resistencia de las placas y conoce de problemas de grietas
pisos deberéa estar en la placa?
dimensionada para
soportar una carga minima ¢Se ha realizado un estudio
de 1.200 k/mt2, cifra que se | reciente sobre la estructura del
debera incrementar si se va | edificio?
a emplear estanteria
compacta o de mayor
tamafio sefialado.
Los pisos, muros, techos y ¢ Se conoce que los pisos,
puertas deben estar muros y puertas son de
construidos con material materiales de alta resistencia
ignifugos de alta resistencia | mecanica, ignifugos y poca
mecénica y desgaste abrasion?
minimo a la abrasion
Las pinturas utilizadas ¢ Se conoce que las pinturas
deberan igualmente poseer | usadas son ignifugas?
propiedades ignifugas, y ¢ Se detector dafios por causa
tener el tiempo desecado de las pinturas que se usaron?
necesario evitando el
desprendimiento
desustancias nocivas para
la documentacién.
ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)RI\QLIIEV%E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.762 | ROJAS GUTIERREZ
Acta # 07
DIA MES ANO DIA | MES ANO DIA MES ANO
16 11 2015 26 11 2015 22 12 2015
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SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

LISTA DE CHEQUEO PARA INSPECCIONES PLANEADAS EN AREAS DE ARCHIVO

Capacidad La manipulacion, transporte | ¢Se detecta que el depésito

de y seguridad de la cumple con los requisitos

almacena- documentacion. basicos para la manipulacion,

miento trasporte y seguridad de los
documentos?
La adecuacion climética a ¢ Esta climatizado el depésito de
las normas establecidas archivos?
para la conservacion del
material documental
El crecimiento documental ¢Se conoce si se esta llevando
de acuerdo con los acabo los procesos de retencion
parametros archivisticos y valoracién documental?
que establezcan los
procesos de retencion y
valoracién documental.

Distribucion Las areas destinadas para ¢ El depdsito de archivo cuenta
la custodia de la con controlen el aseso y con un
documentacion deben sistema de seguridad béasico?
contar con los elementos de
control y aislamiento que
garanticen la seguridad de
los acervos.

Las zonas de trabajo ¢Se cuenta con un area
archivistico, consulta y, especifica para la consulta,
prestacion de servicios trabajo archivistico y prestacion
estaran fuera de las de de servicio?

almacenamiento tanto por

razones de seguridad como

de regulacion y

mantenimiento de las

condiciones ambientales en

las areas de depésito.

La estanteria no ir4 ¢ Se detecta que la estanteria
recostada sobre los muros y | esta lejos delos muros, por lo
se debe dejar un espacio minimos 20 cms?

minimo de20 cm., entre

éstos y la estanteria

El espacio de circulaciéon ¢ Existe un espacio entre
entre cada mddulo de moédulos de por lo menos 70
estantes debe tener un cms?

minimo de 70 cm. y un ¢ Existe un pasillo central de por
corredor central minimo de lo menos120 cm?

120cm

Condiciones | Temperatura de 15 a 20°C ¢La temperatura no excede los

ambientales | con una fluctuacion diaria 20°C?
de 4°C.

Humedad relativa entre 45y | ¢La humedad relativa no pasa
60% con fluctuacion diaria del 60%7?
del 5%.
ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)RI\QLIIEV%E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.762 | ROJAS GUTIERREZ
Acta # 07
DIA MES ANO DIA | MES ANO DIA MES ANO
16 11 2015 26 11 2015 22 12 2015
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SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

LISTA DE CHEQUEO PARA INSPECCIONES PLANEADAS EN AREAS DE ARCHIVO

Disponer de equipos para
atencion de desastres como
extintores de CO2, solfaclan
o multi propoésito y
extractores de agua de
acuerdo con el material a
conservar. Evitar el empleo
de polvo quimico y de agua.

solfanclan o extractores de
agua?

¢ Existen extintores de CO2,

Las especificaciones
técnicas de los extintores y
el nimero de unidades
deberan estar acorde con
las dimensiones del
depésito y la capacidad de
almacenamiento

depésito?

¢ Existen suficientes extintores
acordes a las dimensiones del

Manteni- Garantizar la limpieza de ¢ Existe una persona encargada
miento instalaciones y estanteria de la limpieza general del
con un producto que no depésito?
incremente la humedad
ambiental
Las unidades de ¢, Se emplean aspiradoras para
conservacion requieren un la limpieza de las unidades de
programa de limpieza en conservacion?
seco y para el efecto se
deben emplear aspiradoras
ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)R'\QLIIEV[())E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.762 | ROJAS GUTIERREZ
Acta # 07
DIA | MES ANO DIA [ MES ANO DIA MES ANO
16 11 2015 26 11 2015 22 12 2015
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PROGRAMA DE LIMPIEZA DE AREAS DE ARCHIVO

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Objetivo Realizar la limpieza y cuidado de la documentacion y de todas las areas e
instalaciones de archivo del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Alcance Aplica a todas las areas e instalaciones de archivo, garantizando la limpieza de
instalaciones y estanteria cumpliendo con los protocolos emitidas en las normas
técnicas.

Actividades . Disefiar protocolo de limpieza de los documentos y de las éareas e

instalaciones de archivo.
o} Limpieza de los espacios de archivo. Las areas de
archivo se deben limpiar una (1) vez por mes.
0 Limpieza documental

Recursos Humanos: Personal de aseo
Dotacién: Definir la dotacion de aseo que se requiere para cumplir con la actividad.

Responsables . Responsable de Gestion Documental

. Responsable de servicios
Tiempo de ejecucion Mensual
Presupuesto $
SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE LIMPIEZA DE AREAS DE ARCHIVO
PRESUPUESTO ANUAL
DESCRIPCION REQUERIMIENTO UNIDAD | CANTIDAD | VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
RECURSOS HUMANOS | PERSONAL DE ASEO 3 12| S -1 S -
LOGISTICOS DOTACION 3 12| S -1 S -
ELEMENTOS DE ASEO 3 12| S -1s -
TOTAL $ -
ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)RI\QLIIEV%E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.762 | ROJAS GUTIERREZ
Acta # 07
DIA | MES ANO DIA [ MES ANO DIA MES ANO
16 11 2015 26 11 2015 22 12 2015
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LIMPIEZA AREAS E INSTALACIONES DE ARCHIVO

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

PROGRAMA DE LIMPIEZA

PARAMETROS PARA LA LIMPIEZA

LIMPIEZA AREAS E INSTALACIONES DE ARCHIVO

Desmonte de cajas

Conservar el orden bandeja a bandeja

Limpieza en seco de la estanteria de

arriba hacia abajo

Aspiradora industrial

Limpieza en humedo de la estanteria

de arriba hacia abajo

Pafios no abrasivos.
Solucién (Alcohol antiséptico y agua en

proporcion 2:1

Montaje de cajas

Conservar el orden original

. Limpieza de |amparas, puertas, . Pafios no abrasivos.

paredes . Solucion (Alcohol antiséptico y agua en
proporcién 2:1

. Limpieza de extintores, . Limpiarse con agua con detergente

deshumidificadores y otros equipos.

Concluir la limpieza con alcohol para

desinfectar.

Limpieza de pisos en seco

Limpieza de pisos en hiumedo

No utilizar blanqueador

Empacar desechos en bolsas plasticas

de colores.

Reporte de novedades

LIMPIEZA DOCUMENTAL

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

PROGRAMA DE LIMPIEZA

PARAMETROS PARA LA LIMPIEZA

LIMPIEZA DOCUMENTAL

. Limpieza de unidades de . Aspiradora
almacenamiento (cajas)
. Limpieza de carpetas . Aspiradora

Registrar novedades

Material en mal estado o biodeterioro

ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)RI\QLIIEV%E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.762 ROJAS GUTIERREZ
Acta # 07
DIA MES ANO DIA | MES ANO DIA MES ANO
16 11 2015 26 11 2015 22 12 2015
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PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION, DE SRATIZACION Y
DESINSECTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Objetivo Mantener los espacios de archivo libres de plagas y agentes bioldgicos que puedan
representar riesgo para la conservacion y preservacion de los documentos.
. Animales mayores: Control para el manejo de animales mayores
como roedores y palomas.
. Eliminar agentes microbiolégicos como hongos y bacterias por medio
de la desinfeccion.
. Eliminar la presencia de insectos mediante la desinsectacion.
Alcance Programa dirigido a todas las areas e instalaciones que almacenan documentos de
archivo a través de un proveedor externo.
Actividades . Listar empresas o proveedores especializados

. Elaborar términos de referencia

* Invitar empresas a presentar ofertas

. Formalizar contrato

. Definir cronograma anual de prestacion de servicios

. Socializar cronograma anual

. Definir plan de trabajo
0 Desinsectacion (Aplicacion de productos por aspersion)
o} Desratizacion (Colocar en los depésitos los cebos
anticoagulantes rodenticidas y hacer el seguimiento)
0 Desinfeccion: (Tomar muestras microbiolégicas y aplicar
productos para controlar los agentes microbiolégicos)
o} Control de calidad
0 Informe técnico

Recursos Humanos: Proveedor especializado
Insumos: Incluidos por el proveedor

Responsables . Responsable de Gestién Documental
. Responsable de Servicios Generales.
. Sistema de Gestion Medio Ambiental

Tiempo de ejecucion Semestral

Presupuesto $

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC ]
PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION, DESRATIZACION Y DESINSECTACION

PRESUPUESTO ANUAL
DESCRIPCION REQUERIMIENTO UNIDAD | CANTIDAD VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO
CONTRATO CONTRATO DE 1 21 $ $ -
PRESTACION DE -
SERVICIOS
TOTAL $ -
ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)RI\QLIIEV%E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.762 ROJAS GUTIERREZ
Acta # 07
DIA MES ANO DIA | MES ANO DIA MES ANO
16 11 2015 26 11 2015 22 12 2015
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PROGRAMA DE CONTROL DE LAS CONDICIONES AMBIENTALES

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Objetivo Garantizar las condiciones ambientales 6ptimas para la conservacion de los
documentos de archivoen los depdsitos e instalaciones de archivo.
. lluminacién: Control y medicién a los espacios de archivo
. Humedad relativa y temperatura: Control de la humedad relativa en
los espacios de archivo.
. Temperatura: Control de la temperatura en los espacios de archivo
. Calidad del aire: Mediciones de la contaminacion atmosférica.
. lluminacién de depdsitos.
. Filtrado del aire
Alcance Programa dirigido a todas las areas, depdsitos e instalaciones de archivo.
Actividades . Diagnostico de equipos
0 Necesidades de compra de equipos
o} Compra de equipos
. Disefiar plano identificacion puntos de instalacion de equipos
o] Plano por area o deposito
0 Instalacion de equipos
. Monitoreo
o] Toma de datos
o} Analisis de informacion
0 Reporte
Recursos Humanos: Personal encargado toma y analisis de datos
Equipos: Humedad Relativa; Temperatura (Data Logger); Deshumidificadores
Responsables . Responsable de Gestion Documental
. Responsable de la Infraestructura del Sanatorio
Tiempo de ejecucion Mensual
Presupuesto $

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE CONTROL DE LAS CONDICIONES AMBIENTALES

PRESUPUESTO ANUAL
DESCRIPCION REQUERIMIENTO UNIDAD | CANTIDAD VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO
RECURSOS TOMA DE DATOS Y 1 12| % $ -
HUMANOS ANALISIS -
EQUIPOS VALOR EQUIPOS 1 24 | $ $ -
TOTAL 3 -
ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)RI\QLIIEV%E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.762 ROJAS GUTIERREZ
Acta # 07
DIA MES ANO DIA | MES ANO DIA MES ANO
16 11 2015 26 11 2015 22 12 2015
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EQUIPOS PARA EL DE CONTROL DE LAS CONDICIONES AMBIE NTALES

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE CONTROL DE LAS CONDICIONES AMBIENTALES

EQUIPOS

CARACTERISTICAS

Data Loggers

Deshumidificadores

Sistema de ventilacién

Aire Acondicionado

ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)RI\QLIIEV%E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.762 ROJAS GUTIERREZ
Acta # 07
DIA MES ANO DIA | MES ANO DIA MES ANO
16 11 2015 26 11 2015 22 12 2015
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PROGRAMA DE MATERIALES DE ARCHIVO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Objetivo

Garantizar durante todo el ciclo vital de los documentos el uso y manipulacién de
materiales adecuados de acuerdo con la normatividad vigente.

Alcance

Aplica para todos los materiales de archivo

Actividades

Materiales de

archivo

Disefio ficha técnica para mobiliario de archivo
Disefio ficha técnica para unidades de conservacion (cajas)
Disefio ficha técnica para unidades de conservacion (expedientes)
Disefio ficha técnica para la utilizacion de otros elementos

Diagndstico de necesidades de materiales de archivo
Plan de compras

Lista de proveedores especializados
Términos de referencia
Invitacion proveedores
Propuestas comerciales
Analisis de propuestas

Contrato
Plan de entregas

Recursos

Presupuesto anual para compra de materiales de archivo

Responsables

Responsable de Gestién Documental

Tiempo de ejecucion

Revision anual

Presupuesto $
SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION “SIC”
PRESUPUESTO ANUAL
DESCRIPCION REQUERIMIENTO UNIDAD | CANTIDAD VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO
MATERIALES DE ESTANTES 1 1] 9% $ -
ARCHIVO
CAJAS DE CARTON 1 500 | $ $ -
JUEGO DE TAPAS 1 1000 | $ $ -
GANCHOS PLASTICOS 1 1000 | $ $ -
TOTAL $ -

MATERIALES DE ARCHIVOS

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE MATERIALES DE ARCHIVO

MATERIALES DE ARCHIVO CARACTERISTICAS
. Estanteria
. Cajas de archivo carton corrugado con recubrimiento interno, (NTC 4436:1999)
. Juego de tapas de carton kraft, 600 gramos, sin plastificar impresa a una tinta, refuerzo en
archivo tela coleta-color caqui.
. Ganchos Gancho plastico 100 % polipropileno en dos piezas con filamentos y
sistema de agatrre.
ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)R'\QLIIEV[())E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.762 | ROJAS GUTIERREZ
Acta # 07
DIA | MES ANO DIA | MES ANO DIA MES ANO
16 11 2015 26 11 2015 22 12 2015
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PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Objetivo Disefiar un programa prevencion y atencion de desastres en caso de ocurrencia de eventos
no deseados en las areas e instalaciones de archivo en las instalaciones del SANATORIO
DE AGUA DE DIOS E.S.E.
Alcance Integracién con el Plan de riesgos y el Plan de emergencias
Actividades . Documentos vitales / esenciales: Identificar la priorizacién de los documentos y su
ubicacién para del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
e Aplicar los programas de conservacion preventiva
. Ficha de manejo de riesgos
. Plan de trabajo en caso de emergencia
. Identificacion del panorama de riesgos y evaluacion de las amenazas potenciales.
Recursos Humanos: Personal para cubrir la emergencia

Insumos: Cajas plésticas; traperos; Baldes; Esponjas; Rétulos; Marcadores; Cinta; Bolsas
Elementos de Seguridad: Mascaras; guantes; batas; Desinfectantes

Responsables . Responsable de Gestion Documental
. Copasst
. Responsable de los riesgos del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
. Sistema de Gestion Ambiental
. Brigada de Emergencia
Tiempo de ejecucion | Por evento
Presupuesto $
SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES
PRESUPUESTO ANUAL
DESCRIPCION REQUERIMIENTO UNIDAD | CANTIDAD VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO
RECURSOS PERSONAL 1 1] % $ -
HUMANOS -
INSUMOS VALOR GLOBAL DE LOS 1 1] % $ -
INUSMOS -
ELEMENTOS DE | VALOR GLOBAL DE LOS 1 1] 9% $ -
SEGURIDAD ELEMENTOS DE SEGURIDAD -
TOTAL $ -
ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)R'\QLIIEV[())E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.762 | ROJAS GUTIERREZ
Acta # 07
DIA MES ANO DIA | MES ANO DIA MES ANO
16 11 2015 26 11 2015 22 12 2015
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IDENTIFICACION DEL PANORAMA DE RIESGOS

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

Identificacion de amenazas estructuradas en los siguientes aspectos:
. Ubicacion de las instalaciones
. Estudio de Riesgos ambientales.

Estudio de las caracteristicas constructivas y el estado de conservacion de
las instalaciones.
Estudio de los medios de acceso

Estudio de las zonas de evacuacion
Estudio de las instalaciones (luz, agua, aire acondicionado)

. Estudio de las instalaciones de los depésitos (salas, areas de trabajo,
sistemas de proteccion).

MEDIDAS PREVENTIVAS

EL SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. definio las acciones de prevencion que
consisten en la aplicacién de todos aquellos programas que se realizan antes de un
siniestro, definiendo las acciones para prevenir los dafios que las emergencias pueden
ocasionar, este punto se debe integrar a la matriz de riegos del Sanatorio.

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

. Equipo de emergencias documentales.
Establecer en el plan de capacitacion del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. el
tema de Brigadas de emergencias en los aspectos documentales en la evacuacion de
material.

. Planos de las instalaciones de archivos.

. Documentar el Plan de contingencia

. Matriz de equipos de elementos basicos para la atencion de emergencias.
. Sistemas de embalaje para documentos vitales o de mayor riesgo.

EN CASO DE SINIESTRO

Disefiar un plan de recuperacion, continuidad del negocio integrando los siguientes
aspectos:

ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)RI\QLIIEV%E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.762 ROJAS GUTIERREZ
Acta # 07
DIA MES ANO DIA | MES ANO DIA MES ANO
16 11 2015 26 11 2015 22 12 2015
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. Listado de autoridades competentes para notificaciones.

. Puntos de servicios publicos a suspender en el siniestro.

. Evaluacién de los dafios en las instalaciones, equipos, elementos y
documentacion.

. Plan para definir las necesidades URGENTES de recursos

humanos, recursos fisicos (materiales), recursos financieros para reactivar
las operaciones.

. Notificacion para los siniestros a la compafia de seguros.

. Plan de trabajo para facilitar la readecuacion de las areas
afectadas, la remocion y levantamiento de escombros

DISENO DE ACTIVIDES DE RECUPERACION

» Acciones para recuperar el material de archivo en caso de inundacién
» Acciones para recuperar el material con deterioro biologico
» Acciones para recuperar el material en situaciones de incendio

PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
DEFINICION

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

OBJETIVOS
Formular el Plan de Preservacion Digital a largo a plazo para asegurar la autenticidad;
el uso; la accesibilidad y disponibilidad de los documentos electrénicos de archivo, por
largos periodos de tiempo en el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
" ALCANCE
Contexto de la preservacion; identificacion de medios de almacenamiento y formatos

digitales; evaluacion de los aspectos técnicos, riesgos y diferentes estrategias de
preservacion; resultados de la evaluacion realizada; estrategia de preservacion
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seleccionada incluida la decisién con su justificacion; funciones y responsabilidades
para el plan de preservacidn y su seguimiento; presupuesto para la formulacion y
ejecucion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo y modelo de financiamiento
del mismo

METODOLOGIA PARA LA PRESERVACION DIGITAL A LARGO PL AZO

IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE AR CHIVO ¢QUE
VAMOS A PRESERVAR?

La primera tarea en el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. es la identificacion los
documentos electrénicos y digitales definitivos, es decir aquellos documentos que se
deben preservar a largo plazo.

Los documentos digitales son considerados documentos electrénicos y el SANATORIO
DE AGUA DE DIOS E.S.E. incluira procesos de DIGITALIZACION CERTIFICADA, con
el objeto de atribuirle a la copia digital, los atributos de valor probatorio. La digitalizacion
certificada segun lo determine el analisis juridico esta en la capacidad de sustituir el
documento fisico ya sea recibido por un tercero o producido internamente.

FICHA PARA IDENTIFICAR LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
FICHA PARA IDENTIFICAR LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

No | CODIGO | SERIE/SUBSERIES NOMBRE DEL TIPO CONTEXTO LEGAL | UBICACION
TRD DOCUMENTAL / ADMINISTRATIVO
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CARACTERIZACION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Es la identificacion de los atributos fisicos y légicos del documento electrénico de
archivo, la caracterizacion nos permite formular acciones de preservacion

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
FICHA CARACTERIZACION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

DOCUMENTOS ELECTRONICO

CRONOLOGIA Identificacion cronolégica de cuando se crea,
modifica, actualiza el documento electrénico de
archivo

Formato Extension del fichero informéatico

Caracteristicas Especificaciones técnicas (Tamafio, resolucion,
compresién)

Metadatos Informacién que permite en analisis del contenido
intelectual y sus caracteristicas técnicas

Requisitos de software Lista de aplicaciones informéaticas para garantizar la
accesibilidad y uso del documento electrénico de
archivo

Tiempo de Retenciéon Documental | Tiempo de permanencia en que el documento
electrénico o digital de archivo debe estar disponible.

IDENTIFICACION DE REPOSITORIOS DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y
DIGITALES

La segunda fase en la SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. es la identificacién de los repositorios o
espacios asignados para el archivo de los documentos electrénicos y digitales de archivo
definitivos, es decir aquellos sistemas de informacion y repositorios asignados para su
almacenamiento.

FICHA PARA IDENTIFICAR LOS REPOSITORIOS

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
FICHA PARA IDENTIFICAR REPOSITORIOS

NOMBRE DESCRIPCION NOMBRE DE TIPO DOCUMENTAL QUE ALMACENA UBICACION
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CONVERSION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS A FORMATO S
LONGEVOS

Estrategia fundamenta enfocada en la preservacion de documentos electronicos de
archivo a largo plazo, se aplica los tipos documentales que integran los expedientes
cerrados o terminado su tramite, es decir aquellos documentos electrénicos de un
expediente que esta archivado en diferentes formatos se convierten a formato PDF/A

FICHA PARA IDENTIFICAR LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS SUSCEPTIBLES
DE CONVERSION

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
DOCUMENTOS ELECTRONICOS SUSCEPTIBLES DE CONVERSION A PDF

No NOMBRE DEL TIPO DOCUMENTAL FORMATO CONVERSION
ORIGINAL A PDF/A

ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Estrategia del Plan de preservacion digital a largo plazo para almacenar los
documentos electrénicos de archivos a través de un repositorio de objetos digitales.
esta fase consiste en realizar en el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. la
administracion y almacenamiento de los documentos electrénicos y digitales de archivo
en sus versiones definitivas, es decir aquellos que fueron transferidos al ARCHIVO
CENTRAL ELECTRONICO para su almacenamiento o al repositorio donde se
almacena el documento electronico o digital definitivo.

Para su cumplimiento el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E, ha seleccionado los
medios de almacenamiento con las siguientes consideraciones:

. Capacidad de almacenamiento
. Vida util de la tecnologia
. Estabilidad y presencia en el mercado de la tecnologia
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INFRAESTRUCTURA DE ALMACENAMIENTO

El SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E, definio la siguiente infraestructura de
almacenamiento

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E. S.E.
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
INFRAESTRUCTURA DE ALMACENAMIENTO

TECNOLOGIA DESCRIPCION UBICACION

MIGRACION, EMULACION, REPLICADO, REFRESHING

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

. Migracién y/o la conversion: Accion de trasladar documentos de archivo de un
sistema a otro, manteniendo la autenticidad, integridad, fiabilidad y la disponibilidad de
los mismos.

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

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

. Refreshing: Proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital
hacia otro, (incluye copiado al mismo tipo de medio).

PROGRAMA DE VIGILANCIA TECNOLOGICA

La obsolescencia tecnolégica obliga que el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E,
establezca un proceso de vigilancia técnica permanente, a fin de advertir las necesidades de
migracion o conversion a ser aplicada sobre los formatos de documentos electrénicos, con el fin
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de asegurar la accesibilidad al contenido, preservando sus caracteristicas y atributos,
para que cumplimiento de la condicion archivistica de evidencia.

VIGENCIA DE FORMATOS

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E. S.E
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
FICHA VIGENCIA DE FORMATOS

TIPO FORMATO VIGENCIA DEL FORMATO TIPO DE FORMATO AL QUE SE
DEBE HACER MIGRACION

GESTION DEL RIESGO

El proceso de gestion del riesgo, implica la aplicacion sistematica de las politicas, los
procesos Yy las practicas de gestion a las actividades de comunicacién, consulta,
establecimiento del contexto y de identificacion, analisis, evaluacion, tratamiento,
monitoreo y revision del riesgo

. Obsolescencia y degradacion del soporte fisico.

. Obsolescencia del formato del documento digital.

. Obsolescencia del software.

. Obsolescencia del hardware.

. Desastres naturales.

. Ataques deliberados a la informacion.

. Fallas organizacionales.

. Errores humanos que pudiesen afectar la preservacion de la informacion.
RECURSOS

Para ejecutar de forma 6ptima el plan de preservacion digital se requieren los siguientes
recursos
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SANATORIO DE AGUA DE DIOS E. S.E
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES
FISICAS, DOTACIONES DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD PARA REALIZAR LAS INSPECCIONES

DESCRIPCION CARACTERISTICAS DESCRIPCION
HUMANOS ASESOR TECNOLOGIA
ASEOSR JURIDICO
ARCHIVISTA
TECNICOS SOFTWARE
LOGISTICOS CONVERSION / MIGRACION
CAPACITACION
INFRAESTRUCTURA
OTRAS RECURSOS AUDITORIA
PRESUPUESTO

Para ejecutar de forma 6ptima el plan de preservacion digital se requieren los siguientes
recursos

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E. S.E
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

PRESUPUESTO ANUAL
DESCRIPCION REQUERIMIENTO UNIDAD | CANTIDAD VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO
RECURSOS 1 1| $ $ -
HUMANOS -
$ $ -
TECNICOS 1 1| $ $ -
$ $ -
LOGISTICOS 1 1| $ $ -
$ $ -
TOTAL $ -
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MARCO LEGAL

LEGISLACION

. Ley 594 de 2000 - Titulo V Gestibn de documentos - Titulo Xl
Conservacion de documentos.

. Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.7.8. Requisitos para preservacion y
conservacion de los documentos electrénicos de archivo

. Acuerdo reglamentario 06 de 2014. Acuerdo 6 de 2014: Sistema Integrado
de Conservacion - Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

NORMAS TECNICAS

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

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

ISO 23081: Metadatos para la gestion de documentos

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

ISO 27001: Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacion
SGSIISO 14721: Sistemas de transferencia de informacion y datos espaciales.
Sistema abierto de informacion de archivo (OAIS)

DOCUMENTOS ASOCIADOS

. Programa de Gestién Documental (PGD)
. Plan Institucional de Archivos (PINAR)
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ANEXO 1
GENERALIDADES DEL SIC

(SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION)

INTRODUCCION

Para prevenir y evitar pérdidas de informacién por varios factores, entre ellos, por no
tener las instalaciones de los archivos en condiciones adecuadas, lo que ha generado
que en ocasiones, no se cuente con la informacidén necesaria para responder alguna
peticion o requerimiento. Entonces, si la documentacion no es pertinente y no se ubica
en el momento adecuado, generara que la entidad se demoren en dar contestacion a
los requerimientos de informacién de los mismos y lo peor es que si los documentos
estan alterados la informacion contenida en ellos se perdera y dichos tramites no se
podran efectuar, lo que va en detrimento de la imagen institucional. Ademas, no hay
que olvidar que El archivo de la institucién debe reflejar su gestion administrativa, lo que
provoca que los procesos al interior de la misma también se vean afectados

Sistema Integrado de Conservacion

El Sistema Integrado de Conservacion, contemplado dentro de la ley 594 de 2000 6 Ley
General de Archivos, en el capitulo Xl, se define como el “Conjunto de estrategias y
procesos de preservacion y conservacién, acordes con el sistema de archivos
establecido en la entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el adecuado
mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacion, desde el
momento de su emision, durante su periodo de vigencia, hasta su depdsito final o sea
en cualquier etapa de su ciclo vital”.

La implementacién del Sistema Integrado de Conservacién es obligatoria en las
entidades publicas o privadas que cumplen funciones publicas. Este sistema pretende
integrar las técnicas archivisticas con las herramientas de conservacion a fin de ofrecer
una metodologia que pueda ser aplicada a cualquier documentacion en su ciclo vital,
desde su produccion hasta su disposicion final.
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Es importante anotar que el sistema integrado del Sanatorio de Agua de Dios debe
plantearse de acuerdo a las necesidades propias, por eso, es necesario que se
identifiguen aquellos factores intrinsecos y extrinsecos de deterioro que pueden estar
afectando la documentacion y se tomen las medidas preventivas y correctivas
necesarias. Este debe ser permanente y contar con un presupuesto anual basado en el
cubrimiento de prioridades y con proyectos anuales de trabajo. Este programa general
planeado de acuerdo con las necesidades de conservacion determinadas a través de
un diagnéstico integral, el personal y los recursos disponibles, debera prever los costos
dentro de los proyectos de inversion institucional; un frente de trabajo dentro del
desempefio de la institucion. El Sistema Integrado de Conservacion no puede depender
anicamente del Coordinador de Archivo y de los funcionarios que alli laboran, sino de
todos los funcionarios, desde los Coordinadores, para lo cual deben mantener
constantemente un proceso de sensibilizacion a todo nivel, para concientizar de modo
gue se desarrolle un trabajo en equipo, pues el mantenimiento de los bienes de archivo
es una responsabilidad inherente a todos los miembros de la institucion.

Principales aspectos a considerar Para diseflar el Sistema Integrado de
Conservacion, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos, de modo que se
construya un sistema que se ajuste a las necesidades especificas y permita la
correccion de las falencias que la entidad tenga a nivel de conservacion:

Estrategias o Programas de Conservacion

Las estrategias o0 programas de conservacion se formulan con el proposito de
desarrollar soluciones integrales de conservacion teniendo en cuenta los factores de
alteracion presentes y la intensidad de su manifestacion. Contemplan acciones a
desarrollar tanto para prevenir el deterioro como para corregirlo. Su aplicacion debe ser
continua desarrollando acciones, formulando estrategias y proyectos, ejecutando
procesos y procedimientos permanentes.

En términos generales el programa de conservacion ¢ onsisten en:
* Sensibilizacion de los funcionarios de la Entidad.

» Migracién de la informacion a otros soportes (tanto para documentos en papel, como
electrénicos)

» Monitoreo y control ambiental y biologico
* Limpieza de areas y documentos.

e Uso y manipulacion (materiales, métodos y funcionalidad de unidades de
almacenamiento).
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* Inspeccion y mantenimiento de instalaciones.
* Prevencion y atencion de emergencias.
1. Sensibilizacion del personal

A través de esta estrategia, se busca concertar mecanismos y acciones para el
reconocimiento y valoracién de las fuentes documentales y para crear conciencia sobre
la responsabilidad en la conservacion y organizaciéon de los archivos. Las acciones que
se desarrollen deben ser dirigidas a todos los funcionarios que se encargan de los
archivos de Gestion y Central y a sus usuarios. Se debe hacer especial énfasis en las
diferentes instancias en las que se establecen y aplican los Programas de Gestion
Documental y también en las que involucran préstamo, consulta , ya que todas ellas
estan involucradas en la manipulacion de la documentacion. Esta sensibilizacion se
puede lograr a través de la programacion de capacitaciones para los funcionarios,
actividades ludicas o incluso resultan de gran utilidad manuales didacticos y cartillas.

2. Migracion de la informacién a otros soportes (ta  nto para documentos en papel,
como electrénicos)

Copia de documentos tanto los deteriorados como las copias para evitar el deterioro. Se
preste la copia y se guarden original y copia en distinto lugar, se hace para preservar
los originales. Se puede por microfilmacion, escanear, o digitalizar los documentos para
Su mejor conservacion.

3. Limpieza de areas y documentos

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

La limpieza debe ser permanente y periddica. Especificamente para las areas de
deposito, se debe procurar realizar una limpieza en seco y en humedo por lo menos
una vez al mes y debe registrarse en formatos disefiados con el fin de hacer
seguimiento y control del programa de limpieza.

Limpieza de los depdsitos
La limpieza del depdsito la puede realizar un personal no especializado, pero con

indicacion precisa de no tocar los materiales bibliograficos o las estanterias. Es
necesario que la persona encargada de la limpieza del depésito conozca que no deben
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utilizar sustancias volatiles, porque ellas despiden gases que afectan los documentos
(aserrin, creolina, luz brillante, etc.). No se deben usar plumeros porque s6lo mueven el
polvo de lugar, no es recomendable barrer, pues el polvo se levanta y se esparce, por lo
gue se recomienda limpiar con aspiradora (provista de filtro) o con frazada humedecida
y rapidamente secar. Es esencial que se tomen precauciones para evitar que los libros
de los estantes mas bajos se salpiquen.

Las ventanas se deben limpiar con pafio hUumedo seguido de otro seco. Las paredes se
deben limpiar también con aspiradora. En caso, que estén muy sucias, puede utilizarse
un pafio humedo y otro seco. Para la limpieza de los techos, se deben proteger las
estanterias cubriéndolas con hojas plasticas, cartulina, carton, etc. y retirarlas después.
La limpieza se debe hacer de forma periddica, segun la velocidad con que el polvo se
acumula en los espacios. Para el uso de cualquier producto, es necesario consultar al
Centro Nacional de Conservacion y Restauracion. La limpieza de cada sala se realiza
con una secuencia ldgica: techos, paredes, aberturas, pisos -en primer término los que
estan mas arriba, porque siempre caera el polvo.

Después, se limpian las estanterias -en un orden similar, se comienza por el ultimo
tramo o entrepafio, es decir, el mas cercano al techo y se sigue hacia abajo hasta
terminar. Antes de limpiar cada estante, se deben retirar todos los libros, inspeccionar el
estante -para identificar problemas como el 6xido, clavos salientes, restos de insectos,
rastros de humedad- y luego se limpia cuidadosamente; la acumulacién gruesa de
polvo, puede requerir el lavado de los estantes, es necesario tener mucho cuidado de
evitar derramar el agua en los depdsitos. En todo caso, es necesario asegurarse de que
los estantes estan completamente secos antes de volver a colocar los documentos.

Solo el personal de la biblioteca debidamente preparado e instruido (personal técnico
que labora en el depdsito) realizara la limpieza de las colecciones y estanterias para
reducir la cantidad de polvo y suciedad que se acumula en los libros y estantes.

Los pisos de los depdsitos se deben mantener lo mas limpio posible. Los documentos
se deben limpiar con una brocha de cerdas suaves. Cuando se pasa la brocha, el
movimiento debe ser en sentido del lomo hacia afuera. Se limpia primero la parte
superior del documento (generalmente es la parte mas sucia). En caso de que los
documentos se limpien con pafos, estos se deben cambiar de manera frecuente.

Los pafios utilizados para limpiar estantes, nunca se deben usar para los documentos.
Para la limpieza de los depdsitos y colecciones se recomienda formar equipos de dos
personas. La limpieza de las colecciones se realiza entrepafios por entrepafios de
arriba hacia abajo, removiendo los documentos en el orden en que se encuentran. Se
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deben retirar de la estanteria en lotes de cuatro o cinco ejemplares como maximo, y
tomarse siempre por el lomo, nunca por el canto. Los elementos extrafios como
marcadores de paginas, tiras de papel y flores deben removerse para que la acidez no
migre a las hojas dafiadas. Si se detecta algun documento deteriorado, se debe retirar
del estante e incorporarlo a los documentos a restaurar.

Eliminacion del Polvo

Los documentos deben mantenerse limpios. Asi se prolonga significativamente su vida
atil. La limpieza debe hacerse regularmente, con una frecuencia determinada, segun la
rapidez con que el polvo y la suciedad se acumulen en los depdésitos de los
documentos. El aparentemente inofensivo polvo que se acumula sobre las
encuadernaciones, es un enemigo formidable para los libros y los lectores, contiene
esporas de hongos, microorganismos, residuos de productos quimicos, particulas
metdlicas y grasas. Todos estos elementos son agentes potenciales de destruccion
acelerada para el papel. El polvo es dificil de erradicar cuando se instala entre las hojas
de un libro. Ademas de abrasién, causara manchas al papel de origen biolégico o
quimico. Para evitar sus efectos, es necesario realizar una limpieza periddica de las
habitaciones, de las estanterias y de los propios libros.

El polvo que ingresa a los depositos del archivo y se almacena sobre estanterias cajas,
carpetas y documentos, puede generar procesos de corrosion de los soportes que
asociados con una humedad relativa y temperatura elevada, llegan a favorecer la
acidificacion y la aparicion de deterioros fisicos y quimicos que en la mayoria de los
casos resultan irreversibles.

Por otro lado, la presencia de polvo, guarda una estrecha relacion con agentes
biolégicos entre los que se encuentran acaros y esporas de hongos y bacterias, que a
través de diversos procesos, generan

El objetivo de aplicar procesos de limpieza para el control del polvo y la suciedad sobre
las areas de depdsito y manejo documental. Por ello, esta dirigido no solo a los
funcionarios que tiene a cargo el mantenimiento y la custodia de la documentacion sino
a los empleados a cargo del servicio de aseo en las diferentes areas de la Entidad.

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

La limpieza de é&reas y depdsitos no se debe hacer con productos que aporten
humedad a los ambientes.

Es necesario que las labores de limpieza se basen en un instructivo de limpieza de
areas y documentos. EI AGN desarroll6 un instructivo con las pautas minimas a tener
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en cuenta, que podra ajustarse de acuerdo a necesidades particulares siempre
siguiendo los lineamientos del ente rector. Es necesario tener en cuenta que soélo sera
para los espacios, NUNCA para la documentacion, pues esta, requiere de un trabajo
realizado por profesionales que puedan controlar los efectos de los productos y
procesos sobre los soportes.

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

4. Monitoreo y control Ambiental y Biolégico

Para lograr una buena conservacion, es necesario controlar de manera permanente las
condiciones ambientales (humedad relativa, temperatura, luz, ventilacion vy
contaminantes atmosféricos), en particular en areas de deposito documental, consulta,
limpieza y procesos técnicos y aplicar mecanismos y sistemas para estabilizar y
controlar las condiciones ambientales y evitar el ataque de agentes bioldgicos.

El monitoreo y control de las condiciones ambientales y biol6gicas debe estar a cargo
de los funcionarios responsables del mantenimiento y la custodia de la documentacion y
del personal a cargo del servicio de aseo, aunque es importante anotar, que todo aquel
que manipula la documentacion en cualqguier momento deberd velar por su
preservaciéon y notificar a los responsables en caso de hallar factores que estén
causando deterioro o puedan hacerlo a largo plazo.

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 conservacion de la documentacion, utilizando equipos para la medicion y registro de
las condiciones ambientales: luxdbmetro, monitores UV, termo higrometro, entre otros;
Una vez se evallen 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.

Es necesario recordar que NO siempre podré lograrse que los archivos cuenten con las
condiciones ideales, estipuladas en el Acuerdo 049 de 2000; en esos casos, se debera
controlar més que el lograr la temperatura y la humedad relativa ideales, los niveles de
fluctuacion, que no deberan exceder los 3 0 4°C y el 5% diario; ya que el papel por su
naturaleza, tendera siempre a amoldarse a las condiciones exteriores, por lo tanto una
fluctuacion mayor a la ya indicada, producird cambios estructurales muy fuertes que
terminaran deteriorando el soporte.
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La accién mas notoria de la humedad relativa, en conjunto con la temperatura, es el
deterioro biolégico ya que favorece la accion 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.

La ventilacion es un factor determinante para la buena conservacion, por ello, debe
contarse con sistemas de ventilacion naturales 0 mecénicos (como extractores o
ventiladores) que ayuden a controlar los efectos de la temperatura y la humedad
relativa. Es necesario que se garantice la renovacion continua y permanente del aire.

En casos en los que no se alcanzan los rangos recomendados, la ventilacion se
convierte en un aliado estratégico.

La ubicacion de las cajas y estantes dentro del archivo, debera permitir una adecuada
ventilacion, por esto es recomendable que la estanteria hunca quede recostada sobre
los muros.

Es importante anotar, que la solucién ideal para los problemas de temperatura y
humedad no esta directamente relacionada con la instalacién de aire acondicionado.

A menos que pueda garantizarse que funcionara las 24 horas del dia de manera que no
ocasione fluctuaciones por encima del rango permitido, es preferible buscar métodos de
ventilacion sencillos pero eficaces, como el uso de ventiladores mecanicos en los
espacios y extractores.

Otro aspecto que debe tomarse en cuenta es la lluminacion. Las radiaciones visibles y
aun mas las invisibles tienen efectos dafinos sobre la celulosa, por ende, la radiacion
visible luminica deber& ser igual o menor a 10 lux. En caso de que el espacio cuente
con claraboyas o ventanales, éstos deberan ser protegidos con filtros U.V. Es
indispensable evitar la incidencia directa de la luz sobre los documentos.

La luz deber& ser encendida Uunicamente cuando deba ingresar el funcionario a buscar
documentacion, el resto del tiempo debera permanecer apagada. En términos ideales,
los depdsitos de archivo, no deberian tener ventanales por donde ingrese luz natural, y
la ventilacion deberia garantizarse por otros medios. Sin embargo, en casos donde se
requiere adecuar los espacios ya existentes, podra pensarse en soluciones alternativas
como las ya propuestas o con persianas (no cortinas de tela, que conservan grandes
cantidades de polvo) que se mantengan cerradas.

La estrategia debe incluir la aplicacion de mecanismos de inspeccion, control y
erradicacion de agentes biologicos en areas y documentos; que pueden producirse

ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)RI\QLIIEV%E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.762 ROJAS GUTIERREZ
Acta # 07
DIA MES ANO DIA | MES ANO DIA MES ANO
16 11 2015 26 11 2015 22 12 2015




MACROPROCESO APOYO Cadigo

ﬂséml.tfada @ Dl 05 PROCESO PLANEACION

; SUBPROCESO ARCHIVO Version | Fecha de Emision
mpresa Social del Estado
SISTEMA INTEGRADO DE DOS 22/12/2015
CONSERVACION - SIC Hoja 39 de 57

debido a condiciones ambientales inadecuadas y deficiente limpieza. Hablamos de
agentes bioldgicos incluimos: hongos, bacterias, insectos, roedores y aves entre otros.

Esta estrategia seréa dirigida a los funcionarios que tienen a cargo el mantenimiento y la
custodia de la documentacion y al personal que tiene a cargo el servicio del aseo.
Aunque también incluira al publico que consulta, de manera que se prevengan habitos
gue promuevan la formacion o aparicion de deterioro de este tipo (como el ingerir
alimentos dentro de las zonas de depdsito o consulta, y el pasar las paginas remojando
el dedo en saliva).

Los agentes bioldgicos (hongos, insectos, roedores, etc.) pueden causar serios y, a
veces, irreparables dafios a los materiales bibliogréficos (y a las instalaciones de las
bibliotecas)

Es importante aprender a identificar las causas biologicas que originan la infestacion,
asi como tomar medidas para prevenir y controlar los problemas antes de que lleguen a
ser extensos.

Entre las medidas esenciales, se encuentran:

a) En el caso de detectar documentos con hongos, aislar las piezas
afectadas de la coleccion.

b) Contactar un microbiélogo para recibir asesoria sobre la mejor manera de
removerlo, segun las circunstancias particulares de la situacion.

c) Usar guantes y tapabocas para manipular los materiales fungosos.

d) Si se descubre una infestacién de roedores, se deberan colocar trampas,
pero, ademas, se aconseja contactar el servicio de un exterminador
profesional por razones de seguridad para el personal.

e) Al descubrirse una infestacion por insectos, se deben aislar las piezas
afectadas, asi como las cercanas a ellas del resto de la coleccion, se debe
identificar el insecto, porque ello ayuda a su exterminio y a determinar la
fuente de la infestacion. A la mayoria de los insectos les atraen los
pegamentos, almidones, etc., algunos atacan la celulosa (papel y
cartulina) y en muchos casos al pergamino y el cuero. El dafio del insecto
no se produce solo al comerse el papel, si no también porque realiza
tuneles y segrega sustancias corporales que afectan a los documentos.

f) Si se detecta una infeccion por microorganismos, se requeriran los
servicios de un microbidlogo para identificar los organismos, los factores
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gue dieron lugar al brote y para aconsejar las medidas necesarias para
combatir y detener el dafio.

Es necesario mantener un control integral sobre las plagas, en especial, un seguimiento
a las rutas de entrada, las ventanas y puertas, que deben sellarse firmemente; las
aberturas alrededor de las tuberias se deben sellar también, asi como las grietas en las
paredes o0 en las bases, se debe prestar atencién a los respiraderos para mantener
fuera los roedores, las plantas no se regardn con demasiada agua y se cuidaran de
manera adecuada. Es imprescindible mantener un control sobre el clima, que se
recomienda sea fresco y seco. La temperatura y la humedad relativa deberan mostrar
siempre valores iguales 0 menores a 20° C y 50 % respectivamente. Las fuentes de
agua deben mantenerse bajo control también, las tuberias en los depoésitos de
colecciones, los bafios, cocinas y equipos de control climatico, se deberan inspeccionar
rutinariamente para evitar filtraciones de agua. Se inspeccionara periédicamente tanto
los techos como los sétanos.

La cantidad de plantas debe ser minima; se debe procurar no verter demasiada agua
en las plantas, el consumo de alimentos debe limitarse sé6lo a los lugares
acondicionados para ello, los desperdicios deberan sacarse del edificio diariamente. En
la limpieza es conveniente revisar, por lo menos, una vez al mes la existencia de signos
de plagas, observar si las colecciones tienen manchas y signos de picadas, asi como
limpiar cualquier desperdicio de insecto.

« Identificar los focos de contaminacion bioldgica y las entradas de agentes bidticos.

e Evaluar el estado de conservacion de la documentacion, grados de deterioro y
actividad del agente contaminante.

« Aislar el material contaminado (separarlo fisicamente, pero conservando la armonia
del (los) expedientes y del inventario, a partir del uso de folios testigo y referencias
cruzadas),

» Control de las condiciones ambientales: humedad, temperatura, ventilacion e
iluminacion.

* Aplicar medidas de mantenimiento en el caso de existir vegetacion (poda de jardines y
arboles).

* Instalar elementos de proteccion contra contaminantes atmosféricos en los espacios,
como por ejemplo rejillas, malas, anjeos, entre otros.
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* En caso de que haya sido necesario aislar material contaminado, un restaurador
debera realizar el tratamiento individual con productos y procesos técnicos.

» Debe contarse con un cronograma de saneamiento ambiental y desinfeccion,
desinsectacién y desratizacion de areas.

5. uso y manipulacién. (Materiales y unidades de al macenamiento)

Esta estrategia implica tomar en cuenta los materiales y métodos de almacenamiento,
teniendo presentes los diferentes soportes que componen un archivo. Para lograr una
mejor conservacion, es necesario dar prioridad a la calidad de los materiales a utilizar,
sin descuidar la funcionalidad de los disefios, que deben adaptarse a los documentos y
no viceversa.

Se requiere tener en cuenta:

» 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.

» Organizar, inventariar y clasificar el archivo, pues la organizacibn no consta
unicamente de almacenar en cajas y carpetas, sin control alguno.

» Determinar previamente el niamero 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
Retencién Documental y las transferencias programadas.

 Identificar las caracteristicas fisicas de los documentos, tipologias y formatos
especificos, para disefiar o adquirir unidades que respondan a las necesidades
particulares.

» Determinar la capacidad y adaptabilidad del mobiliario. Adquirir mobiliario (estanteria,
archivadores) y unidades de conservacion adecuadas (carpetas, cajas, sobres para
fotos), que cumplan con los estandares de calidad establecidos por organismos
reconocidos, entre ellos el AGN.

Es importante anotar que el empaste no se debe considerar como una medida de
conservacion, debido a que en la mayoria de los casos, presenta problemas
relacionados con el tipo de materiales utilizados (adhesivos &cidos) y técnicas
(perforacion de los folios y de pérdida de informacion, poco espacio entre margenes y
comienzo del empaste, lo que dificulta la consulta, entre otros). Por otro lado, no debe
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contemplarse aun cuando se garantice la calidad de los materiales si ain no se han
realizado procesos archivisticos ya que si requiere levar a cabo procesos de
microfilmacion o digitalizacion, es imposible hacerlo sin desempastar, por lo que si se
empasta previamente se perdera el tiempo y el dinero invertido, y sobre todo se
ocasionaran deterioros innecesarios.

6. Inspeccion y mantenimiento de instalaciones

Con esta estrategia se busca aplicar mecanismos y sistemas para el control de las
instalaciones en particular de las areas de manejo documental, debido a la existencia
de espacios inadecuados para el depésito de los documentos, la falta de capacitacion al
personal encargado del servicio del aseo sobre aspectos de conservacion preventiva y
el deficiente mantenimiento de la edificacion. Por lo tanto, el programa esta dirigido al
personal encargado del servicio del aseo y al que tiene a cargo la custodia de la
documentacion, para lo cual es necesario:

» Evaluar periédicamente el estado de conservacion de los materiales constructivos y
acabados del edificio.

« |dentificar regularmente factores de alteraciéon: redes de energia, conduccion de agua,
materiales inflamables, focos de suciedad o materiales que acumulen polvo y mugre.

» Conocer y usar los planos de la edificacion para la ubicacion y registro de los factores
de alteracion.

» A partir de los resultados de la inspeccion, definir las necesidades y prioridades de
mantenimiento, reparacion, renovacion o incluso de reubicacion de los espacios de
archivo.

» Aplicar el programa de limpieza en las diferentes areas de la edificacién y hacer
seguimiento, para establecer si es util o debe replantearse.

* Resulta de vital importancia que cuando surjan problemas relacionados con redes
hidraulicas y/o eléctricas sean atendidas de forma inmediata. Por eso la entidad debe
contar con el personal o los recursos necesarios para evitar que pequefos problemas
puedan aumentar debido a la demora en la coercion de dichos percances.

7. Prevencion y atencion de desastres

Existen muchos factores de riesgo tanto internos como externos a los depositos, por lo
tanto, esta estrategia debe ser cuidadosamente planeada y divulgada para que todo el
personal sepa como actuar en caso de desastre.
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Se debe prever la actuacion en tres instancias: prevencion (antes), preparacion
(durante) y respuesta (después) ante diversas situaciones como emergencias,

En términos generales

Los archivos deberan contar con suficientes extintores (preferiblemente de agente
extintor limpio 6 CO2 y no de agua ya que el dafio del agua sobre las tintas solubles es
irreversible, mientras que el efecto del agente extintor limpio 6 CO2 podra tratarse en
procesos de conservacion una vez haya pasado la emergencia), para cubrir toda la
zona de depdsito. Para la seleccion de los lugares donde se ubicaran en el edificio,
deberan tenerse en cuenta las siguientes pautas:

* La distribucién deberé ser uniforme.
» Deberan ser visibles facilmente a todas las personas.

* Los lugares deberan ser de facil acceso y libres de bloqueo por almacenamiento y/o
equipos.

» Deberan ubicarse cerca de los corredores utilizados con frecuencia.
» Deberan ubicarse cerca de puertas de entrada y salida.
* El lugar debera estar libre de un potencial riesgo de dafio fisico.7

La conservacion de los documentos de la Entidad debe comenzar desde el mismo
momento de la creacién de este en el Archivo de Gestion. Para esto podemos
practicar las siguientes pautas:

La conservacion en el Archivo de Gestion.

“Es importante tener presente que desde el punto de vista archivistico no existe mejor
organizacion que la creacion de los documentos estrictamente necesarios. Esta es una
forma de garantizar la conservaciéon de aquellos documentos que asi lo requieren, pues
va a ser menor el volumen de documentos que ingresan a los archivos, lo cual implica
manejos mas racionales de las condiciones de espacio y almacenamiento”

El Archivo de gestion “comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.
Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o soluciébn a los asuntos
iniciados”. En esta fase se desarrollan los procesos de produccion, recepcion,
distribucién y tramite. Es importante aclarar, que aunque dentro del Programa de
Gestion Documental existe el proceso de conservacion, es desde la misma producion
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cuando se deben aplicar principios de conservacion preventiva para lograr una
adecuada preservacion del acervo documental.

La conservacion debe comenzar tomando en cuenta la importancia de usar materiales
de buena calidad, en lo referente al papel (preferiblemente libre de &acido o de
naturaleza neutra) y tintas (no acidas, insolubles en agua luego de aplicadas y
quimicamente estables); asi mismo, la estructura de los documentos (margenes)
también deben ser reguladas con el fin de evitar problemas en el momento de
almacenar. Es indispensable que la entidad se mantenga informada sobre la
publicacion de normas relacionadas con el tema, de manera que siempre esté al dia y
cumpliendo con ellas. Juegan aqui un papel importante para la adquisicion de
elementos realizada por el grupo de Compras del Sanatorio de Agua de Dios. En
segunda instancia, la manipulacion y almacenamiento de los documentos aun dentro de
esta etapa del ciclo vital, son factores determinantes en la preservacion de los archivos.
Es importante que en las dependencias se eliminen préacticas tan dafinas para los
documentos como la perforacién de los documentos y el uso de material metalico como
ganchos legajadores, clips y grapas, entre otros y sean remplazados por elementos
plasticos (0 al menos que tengan recubrimiento plastico) aun cuando su costo pueda
resultar algo superior. Es necesario recordar, que la coercién de problemas y deterioros
generados por estos elementos resultara sin duda alguna mucho mas costosa.

Actualmente, la mayoria de documentos son perforados con el fin de ser almacenados
dentro de carpetas de yute. Practicas como ésta, sumadas a la falta de regulacién en
las margenes de los documentos, causan la pérdida de soporte y de informacién dentro
de los documentos. Lo ideal es no perforar ningin documento (salvo contadas
excepciones como los documentos contables, que seran determinadas al interior de la
entidad, por el respectivo Comité de Archivo y por exigencias formativas, mas no por
simple preferencia de los funcionarios). En caso de requerir este sistema de
almacenamiento, serd necesario utilizar ganchos legajadores plasticos redondos y no
de los planos y asegurar que las margenes no ocasionen pérdida de informacién una
vez sean perforados.

Para el tema de la perforacién es necesario hacer una sensibilizacion al interior de la
entidad, ya que la concepcién comun de que el documento que no se legaje esta en
riesgo de perderse, es el denominador comun. Sin embargo, dicha practica no garantiza
que un documento no pueda perderse.

Cuando se requiere unir varios folios con un gancho de grapadora puede
implementarse el uso de una pequefa pestafia de papel blanco que evite el contacto
entre los folios y el metal, esta medida es de caracter temporal, ya que aisla los folios
del material metalico, pero debe recordarse que al momento de transferir la
documentacion, debera ser eliminado todo el material metélico. Cabe anotar que esto
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sera responsabilidad de cada funcionario y no del personal del archivo central. Al
momento de almacenar, es importante tener en cuenta las dimensiones de la
documentacion, si existen varios formatos debe tomarse el mayor como referencia para
la adquisicion de la carpeta, evitando los dobleces en los folios que con el paso del
tiempo y la manipulacién terminan causando fragmentacion e incluso pérdida. Los
documentos deben almacenarse respetando la cantidad méxima recomendada para la
unidad de conservacién. Por ejemplo, una carpeta de cuatro aletas tiene una capacidad
maxima de 20 folios aproximadamente (dependiendo del gramaje del papel), por lo
tanto, no debera excederse esta cantidad de manera que la carpeta no pueda cerrarse,
pues terminard deteriorandose rapidamente. Las carpetas no deberan cerrarse con
cinta adhesiva una vez almacenados los documentos, como “método de prevencion”
para que los documentos no se salgan, ya que la carpeta estd diseflada para
mantenerse cerrada.

En los casos en los que no sea posible implementar el uso de carpetas
de cuatro aletas libres de acido y el uso de carpetas comerciales, se recomienda
colocar al inicio y al final, una cartulina blanca que actie como barrera entre la carpeta
y los documentos.

Las unidades de almacenamiento deben usarse desde el mismo momento de la
produccién y estar elaboradas con materiales de conservacién. Esto es de suma
importancia si lo que se pretende es lograr una buena conservacion a través de todo el
Ciclo Vital, pues de otra manera, si usamos carpetas acidas e inadecuadas, se le aporta
acidez y otros elementos al soporte papel que desencadenaran y aceleraran el proceso
de degradacién natural del papel.

En el caso de archivos de gestion, es posible utilizar carpetas sencillas de yute , debido
al alto costo que implicaria contar con carpetas desacidificadas o de cuatro aletas, pero
hay que recalcar que este almacenamiento sera sélo temporal. Se recomienda utilizar
carpetas de cuatro aletas de cartulina desacidificada (o de propalcote), especialmente
para el almacenamiento de series documentales como las historias laborales y otras
denominadas vitales, desde el mismo momento de su creacién, por la importancia que
tienen para los ciudadanos. Para el almacenamiento, tanto en archivos de gestion y con
mas razon una vez se hagan transferencia primaria, si es el caso, deberan utilizarse
unidades de conservacion (carpetas) disefiadas para tal fin

Auln cuando en algunas ocasiones los funcionarios de las dependencias piensen que
puede ser riesgoso el uso de carpetas sin ganchos, y eliminacion del material metalico
al interior de los archivos de gestion, esta practica obtiene resultados favorables para la
conservacion de los documentos. Un buen manejo de la gestion documental no
dependera de si el expediente estd legajado, sino de otros factores, tales como el
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control de los documentos (inventario unico documental actualizado, hoja de control) y
la foliacion adecuada.

A proposito de la foliacidon, la documentacion debe foliarse en l4apiz de mina blanda,
previendo posibles modificaciones en el momento de las transferencias; no es el esféro
lo que garantizara que la documentacion no se pierda, por el contrario ocasionara una
gran cantidad de dificultades, entre esas la foliacion multiple.

En los archivos de gestion, toda la documentacion debe mantenerse organizada de
acuerdo a las TRD, lo que facilitara la recuperacion de la informacion y futuras
transferencias. Es importante recalcar que la ordenacion debe ser descendente (el
documento mas reciente debera ser el dltimo dentro de la carpeta) y no ascendente
como se ha venido haciendo en anteriores oportunidades, de manera que se respete el
principio de orden original.

El archivo de gestion de cada dependencia debe contar con el mobiliario apropiado
para almacenar el volumen de documentacion que maneje. Dentro del mobiliario
recomendado, encontramos archivadores metélicos o estanteria (fija o rodante), que
cumpla con las especificaciones dadas por el AGN. Es necesario anotar que cada
archivador tiene una capacidad maxima que debe ser respetada para evitar dafios de la
documentacion y del mobiliario. Dentro del archivador, la documentacion debe ubicarse
al interior de carpetas y con su respectiva identificacion dentro del archivador de
acuerdo con las TRD de la entidad.

Debera proyectarse el espacio suficiente dentro de cada oficina, de manera que no se
presenten inconvenientes y episodios en los que las dependencias soliciten hacer
transferencias extemporaneas al archivo central debido a la falta de espacio y no al
tiempo de retencion estipulado en la respectiva Tabla de Retencién Documental; esto
puede generar multiples deterioros por almacenamiento inadecuado debajo de
escritorios, en cajas en el piso o al interior de espacios no adecuados como bafios,
cafeterias y corredores.

La manipulacion diaria de la documentacion es otro aspecto que contribuye a conservar
o deteriorar los archivos. Para el traslado de un lugar a otro, se recomienda usar
carpetas con el fin de evitar deformacion, manchas, rasgaduras y otros problemas. Asi
mismo, no debe consumirse en el lugar donde estén ubicados los documentos, ningun
tipo de bebidas o alimentos, para evitar accidentes que ocasionen deterioro a la
documentacion.

Cuando se producen rasgaduras accidentales o por falta de cuidado en los folios, se
debe evitar el uso de cintas adhesivas, pues éstas ocasionan problemas adicionales
sobre los soportes ya que los adhesivos por lo general (excepto en aquellas cintas de
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uso especifico en el campo de la conservacion), tienen un alto grado de acidez y
problemas de oxidacion y amarillamiento con el paso del tiempo. En la mayoria de los
casos, es preferible dejar las rasgaduras sin intervenir. S6lo en caso de rasgaduras que
presenten el riesgo de pérdida total o parcial de la documentacion puede implementarse
el uso de pequefios puentes en forma de corbatin, de cinta adhesiva (preferiblemente
de aquella denominada “cinta magica”’, cuyo deterioro es inferior al de las cintas
comunes, ubicados al principio, final y zona media de la rasgadura, que unan levemente
los fragmentos. Nunca debe ponerse cinta sobre toda la rasgadura. En caso de que el
dafio sea grave, y el documento sea de gran valor, debera recurrirse al personal que
labora en el archivo central con experiencia para que realice el tratamiento que se
requiera.

Transferencia al Archivo Central

La transferencia al Archivo Central, no se debe constituir como dificultad para un
archivo de gestion bien organizado, en el que se han implementado todas las medidas
de conservaciéon basicas, como las previamente mencionadas. En caso contrario, es
decir cuando no se han implementado procesos sencillos como sustituir el material
metalico por plastico o sencillamente retirarlo, llevar un inventario actualizado, hacer la
foliacion cada vez que se ingresa un documento al expediente, el primer paso sera
revisar la documentacion y comenzar a eliminar ganchos de grapadora y clips
metalicos; sustituir documentos en papel de fax por copias, revisar que esté ordenada
respetando el principio de orden original y que se hayan retirado los duplicados, folios
en blanco y documentos de apoyo que no deben hacer parte del expediente, luego
debera foliarse, como lo indica el instructivo de foliacion elaborado por el AGN ya que
es un requisito ineludible para transferir y almacenar dentro de carpetas debidamente
identificadas e inventariadas y éstas a su vez, deberan ir dentro de cajas para archivo,
aunque sean temporales y se requiere almacenar una vez hayan llegado al Archivo
Central. Es importante resaltar que no es funcion de la Coordinacion de Archivo de la
Entidad como responsable del archivo central, la preparacion de la documentacion para
la transferencia, sino del personal que tiene en custodia el archivo de gestion, por esto
la recomendacion de implementar sencillas medidas de conservacion durante todos los
dias de cada ciclo y en especial del primero (gestién), cobra mayor importancia en la
medida en que facilitara el proceso de transferencia. El responsable del Archivo Central
no debera recibir una transferencia si no ha sido preparada con los pasos que se
enumeraron previamente.

La conservacion en el Archivo Central de la Entidad

El Archivo Central “agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de gestion
cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de
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consulta por las propias oficinas y particulares en general”. En esta fase se desarrollan
los procesos de organizacion, consulta, conservacion y disposicion final del documento.

En primer lugar, es necesario hablar del espacio destinado para este archivo, pues de
ningiin modo puede constituirse en el “cuarto de san alejo” de la entidad. Debe tener
una capacidad de almacenamiento determinada previamente, para evitar sobrecargar la
estanteria y ocasionar sobrepeso en las estructuras. Tampoco deben destinarse como
espacio de archivos, areas residuales como bafos, cocinas , pues se deberan
garantizar las condiciones estipuladas en la normatividad vigente.

En consideracién a los espacios reducidos con que cuentan las dependencias los
depositos destinados la guarda y conservacion de los documentos se dimensionaran
teniendo en cuenta:

» La manipulacion, transporte y seguridad de la documentacion.

» La adecuacion climética a las normas establecidas para la conservacion del material
documental.

* El crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que
establezcan los procesos de retencion y valoracién documental

* En este espacio sOlo deberd estar ubicada la estanteria, cajas y carpetas que
contengan la documentacion. No debe ser un espacio para almacenar elementos o
mobiliario en desuso o dado de baja o para ubicar los puestos de trabajo del personal
de archivos, o de contratistas en procesos de organizacion. Esto con el fin de evitar
problemas de seguridad, inestabilidad de condiciones ambientales y de salud entre el
personal debido a la presencia de agentes biologicos.

Por otro lado, la estanteria metalica debe cumplir con las especificaciones técnicas y de
distribucion:

» La estanteria mas recomendable es la metalica, ya sea del tipo convencional fija,
compacta o rodante, y deben tener un aprovechamiento del 10% de su capacidad.

* Altura de 2.20 m y cada bandeja soportar un peso de 10kg/m lineal, por bandeja.
* El sistema de entrepafios debe ser graduables o de altura regulable.

* Si se disponen modulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar
los parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se
deberan anclar los estantes con sistemas de fijacion a piso.
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 La bandeja superior debe estar a un maximo de 180 cm, para facilitar la manipulacion
y el acceso del operario a la documentacion.

* La bandeja inferior debe estar por lo menos a 10 cm del piso.

» Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para
evitar desgarres en la documentacion.

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

* La estanteria no ira recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo de
15 cm, entre éstos y la estanteria.

* El espacio de circulacion entre cada moédulo de estantes debe tener un minimo de 70
cm, y un corredor central minimo de 120 cm.

* La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la documentacion,
acorde con la signatura topografica.

Asimismo, es necesario resaltar que sin una adecuada limpieza, manipulacion, control y
prevencion, de nada servira que se cumplan las especificaciones técnicas del edificio,
estantes y sistemas de almacenamiento, pues la documentacion y el edificio mismo
terminaran deteriorandose rapidamente.

Es necesario implementar programas de limpieza tanto del espacio como de la
documentacion. Esta ultima siempre debera realizarse en seco y debe existir personal
encargado Unicamente de esta labor. Vale la pena recalcar que se requiere una buena
capacitacion sobre el tema para evitar dafios. La limpieza de espacios debe
programarse periddicamente para el depdésito (de acuerdo con las necesidades del
mismo) y para la estanteria (deben retirarse todas las cajas o libros y limpiar estante por
estante) con el fin de evitar la acumulacién de polvo y suciedad. La limpieza de cajas
debe hacerse en seco, una por una con aspiradora.

Pautas para la consulta de documentos

Es necesario establecer algunas “normas” a la hora de consultar la documentacion con
el fin de protegerla. Algunas de estas normas son:
* No mojar los dedos con saliva para pasar las paginas.

e Usar los elementos de seguridad industrial adecuados (guantes, tapabocas y
monogafas).
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* Los espacios destinados a la consulta deben estar por fuera de los depdésitos.
« Controlar el préstamo de documentos y levar un estricto control de quién los consulta.
« Lavarse las manos después de consultar.

* No consumir alimentos ni bebidas durante la consulta, ni en los espacios destinados
para el almacenamiento de la documentacion.

Condiciones Ambientales

* 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 pulverizacion 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 Optimos para Ssu
conservacion en el tiempo; este porcentaje se conoce como el “agua de constitucion”,
que esta en equilibrio dindmico 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 documentacion favorece el crecimiento de hongos
(deterioro de tipo biolégico), fragilidad del soporte.

* Insectos. Su efecto es devastador en materiales de archivo. La mayoria de 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; 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 documentacién y sus excrementos ocasionan problemas de
salubridad e infestacion de insectos asi como concreciones que modifcan las calidades
estéticas u ocultan e incluso degradan tanto al soporte como la informacion.
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» Aves. Las palomas llegan a hacer sus nidos en las vigas o entre los documentos; su
excremento deteriora el material y es fuente para la llegada de insectos y desarrollo de
microrganismos. Entre los principales insectos que pueden ser atraidos por los
excrementos y establecer su habitat en los nidos de las aves se encuentran las polillas,
los piojos de libro, los escarabajos de las alfombras y del libro.

MEDICIONES DE CONDICIONES MEDIOAMBIENTALES

Los factores ambientales (temperatura, humedad, luz y contaminacion), son en la
mayoria de los casos los responsables de las alteraciones de tipo fisicoquimico de los
fondos documentales.

Humedad

De todos los factores ambientales, éste es el que presenta mayor dificultad para el
mantenimiento de su estabilidad, por lo que se convierte en uno de los principales
factores causantes de la degradaciéon de los Archivos, pues favorece el desarrollo de
microorganismos; asi como reacciones de oxidacion e hidrolizacion de la celulosa. Al
ser el papel un material higroscépico y al existir fluctuaciones en la humedad del
ambiente, se genera el rompimiento del equilibro interno del material, lo que produce
variaciones estructurales en el mismo, tales como:

* Dilataciones o deformaciones.

« Disolucion de tintas y pigmentos.
* Contraccion de fibras.

* Fragilidad y descamaciones.

La humedad se clasifica en: humedad absoluta (cantidad de agua sostenida como
vapor en el aire. Se expresa como el peso de agua en un volumen determinado de
aire) y humedad relativa (HR) (cantidad de humedad que el aire sostiene a una
temperatura determinada, en comparacion con la que podria sostener).

Aunque una HR incorrecta puede producir grandes dafios en objetos vulnerables, en la
mayoria de los casos no causa una destruccion completa.

Se deben evitar las fluctuaciones frecuentes en las condiciones ambientales. EI cambio
de las condiciones del ambiente, méas alla de los niveles de temperatura y humedad
aconsejados, debe ser ligero y gradual. Las fluctuaciones pueden provocar cambios
dimensionales en los documentos tales como tensiones, grietas o deformaciones.
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La HR recomendable para los documentos impresos es 45% a 55%; para el papiro,
pergamino y piel: entre el 50% y el 60%.

En el siguiente cuadro se puede observar los efectos de la humedad relativa.

Humedad relativa Efecto en los documentos

Humedad excesiva (superior al Puede provocar crecimiento de moho
75%)

Humedad superior o inferior aun | Ciertos minerales o metales contaminados se deterioran, en
valor critico ambientes o por debajo de un valor HR critico

La velocidad a la que se suceden algunas reacciones quimicas
se reduce en la medida en que la HR se reduce y se detiene

i 0,
Por encima de 0% cuando la HR llega a 0%

Produce hinchazén o dilatacién y contraccién de los

_ compuestos orgéanicos, ello genera rupturas, aplastamiento o de
Fluctuaciones en HR laminacion.

Temperatura

La temperatura es un factor importante para la degradacion de los materiales, aunque
en si misma, no causa dafos directos y en la mayoria de los casos actla de manera
paralela con otros factores, lo que implica que para su manejo se contemplen otros
elementos ambientales.

En el caso que en las bodegas existen temperaturas elevadas, los documentos estan
en riesgo ya que se aceleran las reacciones enzimaticas de los microorganismos que
pudieran existir en los documentos, mientras que las temperaturas bajas frenan esta
actividad, lo que detiene el deterioro de los materiales. El dafio a los documentos se
produce por la exposicién a temperaturas incorrectas, las que se clasifican en tres
categorias:

a) Temperatura alta. Acelera la oxidacion de la celulosa y favorece la aparicion de
microorganismos, implica la descomposicion de la celulosa y el debilitamiento del
soporte (produce tasas aceleradas de deterioro en compuestos quimicamente
inestables).
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b) Temperatura baja. Produce la condensacion del papel, éste se humedece y
aparecen manchas de humedad y deformacion en el soporte, lo que puede hacer que
ciertos materiales se tornen quebradizas.

c) Temperatura que fluctia. Puede hacer que ciertos materiales se fracturen o se
delaminen.

La temperatura puede ser un factor determinante en la extensién de la vida util de los
objetos inestables como peliculas fotograficas o papeles acidos. Mientras mas alta es la
temperatura, mas rapido es el deterioro de las colecciones, cuanto mas baja la
temperatura, mas larga es la vida. Cada paso que se dé para mejorar el ambiente
beneficiara, a la coleccion.

La temperatura recomendada para los documentos impresos en papel, es de 16°C a
21°C.

LOCALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS PARA LA MEDICION D EL CLIMA

La opcion debe ser en un estante o area de exhibicion y puede hacerse de acuerdo con
ciertos criterios. Para obtener buenas mediciones, el aparato debe colocarse:

« Cerca de las colecciones que se van a estudiar.
+ De manera accesible para la toma de lecturas.
+ Lejos del publico.
+ Lejos de cualquier microclima indeseable (entrada de aire por ejemplo).
« Enuna zona climética tipica.
. A resguardo de contaminantes y polvo.

Luz

La luz es otro de los factores externos que afectan a los documentos, por lo que sus
niveles se deben mantener tan bajos como sea posible en salas de almacenamiento,
lectura y exhibicion. El efecto de la luz es acumulativo. Por esta razon, el nimero de
horas de exposicion a la luz por afio de un material especifico se debe controlar
cuidadosamente. Una exposicion prolongada a bajos niveles puede ser tan nociva
como una exposicién corta a elevados niveles.
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La exposicion a la luz natural se debe evitar, debido a su intensidad y al alto contenido
de rayos ultravioletas (UV). Las ventanas se deben cubrir con filtros UV y se tomaran
previsiones para aplicar persianas o cortinas que reduzcan niveles de luz y calor.

Los niveles de iluminacion no deben exceder a los 55 lux (5 bujias pies) Para obras
menos sensibles, se permite un maximo de 165 lux (15 bujias pies). El total del dafio es
una funcién tanto de la duracion como de la exposicion de los documentos a la luz
(natural o artificial).

Instrumentos que se utilizan para medir la luz

1. Luxdémetro: mide el nivel de luz visible. EI medidor debe colocarse en el punto
donde se desea realizar la medicion (cerca de la superficie de un objeto en
exhibicion, por ejemplo). El medidor debe encarar la fuente de luz en la misma
disposicién en que lo hace el objeto, de modo de obtener una lectura precisa.

2. Camara reflex de 35 mm de una sola lente, con luxdmetro incorporado. Permite
medir el nivel aproximado de lux.

Los instrumentos referidos solo miden la luminosidad; se debera usar un medidor para
medir la fraccion del componente UV de la luz. jLos efectos de la luz son acumulativos
e irreversibles!

La luz es un factor externo que afecta a los documentos, por lo que sus niveles se
deben mantener tan bajos como sea posible en las bodegas de almacenamiento.

La ley de reciprocidad dice que la luz, como radiacion de energia, actia de forma
acumulativa, siendo la dosis total de exposicidon lo que importa. Es decir el nUmero de
horas de exposicion a la luz por afio de un material especifico se debe controlar
cuidadosamente, una exposicion prolongada a bajos niveles puede ser tan nociva
como una exposicion corta a elevados niveles. La luz, ya sea natural o artificial,
representa un factor muy importante en la degradacién de la celulosa del papel. La luz
natural (el sol) y la artificial (incandescente o fluorescente), esta compuesta por:

» Radiaciones infrarrojas (IR) (lamparas incandescentes o halégenas), generan calor
que provoca la resequedad en el papel y la aceleracién de las reacciones quimicas;
también afecta las colas, tintas, pergamino, cuero, etcétera.

* Rayos ultravioletas (UV) (lamparas flourescentes), provocan reacciones de
fotoxidacion, lo que disminuye el grado de polimerizacion afectando las propiedades
mecanicas de las fibras de la celulosa. Rompen las cadenas quimicas de la celulosa
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del papel, por lo que lo vuelve débil y lo decolora. Este tipo de rayos también afecta las
tintas, el cuero y el pergamino.

MANIPULACION

Las condiciones de descuido, desorganizacion y amontonamiento producen
rapidamente dafos evitables a las colecciones. La manipulacion normal de algin modo
causa siempre dafios inevitables, pero una manipulacion incorrecta conduce pronto a
dafios serios e irreparables. Los libros se deben tratar con delicadeza. Es inevitable
cierto deterioro en los libros por el uso: las tensiones que se producen con cada abrir y
cerrar aflojan las costuras y los adhesivos, ademas de causar abrasion en los hilos,
papeles y cueros que constituyen su cuerpo y sus tapas. Pero el usuario es el
responsable de que este proceso sea mas o menos acelerado. El lector puede provocar
dafios o evitarlos, en dependencia del cuidado con que manipule el libro durante su
lectura.

Las bibliotecas crecen; Si éstos son forzados a entrar en las estanterias, se les
comprime. Cada vez que se saque alguno del estante, varios sufrirdn algun tipo de
deterioro.

Los documentos no deben retirarse del estante por el lomo, porque ello provoca que la
encuadernacion se desprenda. Los documentos que se encuentran a ambos lados del
volumen deseado se deben empujar para retirar suavemente este ultimo, tomandolo por
ambos lados con el pulgar y los demas dedos. Al sacar el documento objeto de interés,
se deben reajustar los restantes y colocar soporte en caso necesario. Al situarlo de
nuevo, se procedera a aflojar el soporte y reinsertarlo con cuidado. Una vez concluida
esta accion, se reajustaran los soportes. Al extraer del estante un documento de gran
formato, almacenado horizontalmente, los volimenes de encima se deben transferir a
un tramo vacio o0 a un carrito para libros. Los documentos no se deben trasladar o
cargar en pilas demasiado altas, para reducir al minimo las posibilidades de que se
caigan.

En caso de utilizar carritos para libros, estos deben ser faciles de maniobrar, los libros
pequefios estructuralmente fuertes deben colocarse en posicion vertical

RECOMENDACIONES PARA APLICAR
El personal encargado del Archivo debe realizar diariamente la medicién de la

temperatura y humedad ambientales, a primera hora y a ultima de la jornada laboral y
anotar los valores en una planilla de control ambiental

ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)RI\QLIIEV%E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.762 ROJAS GUTIERREZ
Acta # 07
DIA MES ANO DIA | MES ANO DIA MES ANO
16 11 2015 26 11 2015 22 12 2015




MACROPROCESO APOYO Cadigo

ﬂsémcj?a‘ae Dios PROCESO PLANEACION

; SUBPROCESO ARCHIVO Version | Fecha de Emision
mpresa Social del Estado
SISTEMA INTEGRADO DE DOS 22/12/2015
CONSERVACION - SIC Hoja 56 de 57

Si los valores detectados superan los parametros recomendados o habituales debido a
una averia en las instalaciones, el funcionario debe, mediante un formato parte de
trabajo, comunicar el problema a la Oficina de mantenimiento para que se subsane la
averia. Dicha oficina, debe realizar revisiones periédicas de las instalaciones del
Archivo Central.

Terminado el mes, el funcionario encargado procesa los valores recogidos en la
Planilla para la gestion de los valores ambientales, para elaborar un grafico anual de la
gestion ambiental.

La planilla mensual de control ambiental se archiva en una carpeta de Medicion del
control ambiental por orden cronoldgico.

Contar con un HIGROTERMOGRAFO que registra, simultaneamente, la temperatura
(C°), y el porcentaje (%) de humedad relativa del aire.

Encender las luces de las bodegas, solo el tiempo que se requiera que el funcionario
que busca algun soporte documental, la necesite, o en el momento que el personal del
aseo este en ellas, de lo contrario mantener apagadas todas las luces, cerradas
ventanas, y demas rendijas por donde pueda entrar luz natural o artificial.

Desastres o catastrofes

Aquellos eventos de ocurrencia fortuita o aleatoria de caracter accidental y/o inducido
que al incidir directamente sobre la documentacion van a causar deterioros
generalmente irreversibles. La posibilidad de ocurrencia de catastrofes naturales
depende en gran parte de la ubicacion geografica y de la conformacion geoldgica de los
terrenos. De acuerdo con estos aspectos podemos tener los siguientes casos:

» Sismos/terremotos. Este factor afecta aquellas zonas volcanicas o cercanas a fallas
geoldgicas, generalmente en las vecindades de la costa pacifica, donde estos
fendmenos ocurren con cierta periodicidad.

* Incendios. Los incendios son un problema causante de dafios irreversibles a la
documentacion ya que la pérdida de informacion es inminente debido al cambio en la
naturaleza del material

* Inundaciones. Al entrar el agua en contacto con la documentacion y ser absorbidos
por la misma van a causar un fuerte debilitamiento del soporte, corrimiento de tintas,
dafios en las encuadernaciones y propician el crecimiento de hongos, entre otros.

ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)RI\QLIIEV%E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.762 ROJAS GUTIERREZ
Acta # 07
DIA MES ANO DIA | MES ANO DIA MES ANO
16 11 2015 26 11 2015 22 12 2015




MACROPROCESO APOYO Cadigo
ﬂsémﬁada e DiOS PROCESO PLANEACION
Gmpresn Sodol dal Estodo SUBPROCESO ARCHIVO Versiéon | Fecha de Emision
SISTEMA INTEGRADO DE DOs 22/12/2015
CONSERVACION - SIC Hoja 57 de 57
» Modelo Planilla Control de Aseo en areas de Archivo central.
4 N AGUG de Dios Codigo
o Version | Fecha de Emision
UNO
Hoja 1 de 1
AREA
FECHA RESPONSA- | MANTEMIEMIENTD | RESPONSAEBLE
—— UBICACION LL“_:D\;.E DEPENDENCIA Rﬁgf‘gf_ﬂﬁg m?zuﬁ:g E:.EEEI:(I)E DE LAFlLLlrFi'cl)EszA DE | DE I#IT‘?IL'EOZ: DE OEI%E"FE‘;A'
CONTROL DOCUMENTAL DE PRODUCCION
PROYECTO MARIA TERESA REVISO Y COMITE INTERNO DE VALIDO ESPERANZA |. ROJAS
RINCON SANCHEZ APROBO ARCHIVO G.
Gerente
VERSION UNO (1)
ELABORO MARIA TERESA REVISO CA?R“QLFV%E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.762 | ROJAS GUTIERREZ
Acta # 07
DIA MES ANO DIA | MES ANO DIA MES ANO
16 11 2015 26 11 2015 22 12 2015




