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PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
1. INTRODUCCION

En relacién con los instrumentos archivisticos, como el Plan de Conservacién
Documental, todas las instituciones que forman parte de la administracién poblica en sus
diferentes niveles nacional, departamental, distrital y municipal, asi como las entidades
privadas que cumplen funciones publicas, deben cumplir con la normativa archivistica
vigente que rige en Colombia. Estos instrumentos deben estar ohn?&; con el marco
de la planeacién institucional. De este modo, el Colegio Cauca, como
Institucion  Universitaria, debe cumplir con todos los %en’ros archivisticos
establecidos en dicha normativa. ?\

Por tal motivo la Institucién para poder efectuar | hvos normas, debe elaborar
dentro de los instrumentos archivisticos, el Plon e ervocién Documental, con el fin
de implementar un conjunto de acciones par nservouon de los documentos que
son producidos y/o recibidos en razén a mlen’ro de sus funciones del Colegio
Mayor, de igual manera se debe reo a los acervos documentales que fueron
transferidos al archivo central, tam be tener en cuenta: los riesgos, deterioros,
su estado de conservacién de ’ro s tipologias documentales de la Unimayor,

verificar el estado de la est ia o mobiliario adecuado para el archivo de la
documentacién; priorizar \% odia, organizacién y seguridad que deben tener los
documentos.

Por tal motivo, la Anstitdeion debe elaborar, dentro de los instrumentos archivisticos, el
Plan de Conservaeiéfi Documental. Este plan tiene como objetivo implementar un
conjunto de acciones para la conservacién de los documentos producidos y/o recibidos
en cumplimiento de las funciones del Colegio Mayor, Institucién Universitaria.

Asimismo, se debe aplicar este plan a los acervos documentales que han sido
transferidos al archivo central. Es importante tener en cuenta varios aspectos, tales como:
Los riesgos y deterioros que pueden afectar el estado de conservacién de todas las
tipologias documentales de la Unimayor. Verificar el estado de la estanteria o mobiliario
adecuado para el archivo de la documentacién y por Gltimo priorizar la custodia,
organizacién y seguridad que deben tener los documentos.
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A partir de lo anterior, se sumardn factores determinantes para la conservacion
preventiva de la documentacién, en armonia con los funcionarios del Colegio Mayor
del Cauca y de esta manera generar confianza y transparencia en el manejo adecuado
de la tipologia documental.

2. OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GENERAL

Instaurar procedimientos y lineamientos en el Colegio Mayor d Z que contribuyan
a la conservacién y preservacién de los acervos documentaleg.en Sy diferentes soportes,
con el fin de dar cumplimiento al articulo 46 de la Ley %ﬁe 2000, Ley General de

Archivo. O
2.1.2. Objetivos especiticos ,\%

e Salvaguardar la documentacién r@ y recibida en funcién de la misién
institucional del Colegio Ma @ Cauca, Instituciéon  Universitaria, en
o

condiciones que garanticen |@ adeedada disposicion de la informacién.

e Inspeccionar y manten sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas,
a fin de reducir el de deterioro fisico, quimico o biolégico que pueda
generarse a |a de depdsito, el mobiliario y la documentacién, por accién

|

de deficientes liciones locativas, de infraestructura y mantenimiento en
general, alineads™al plan de mantenimiento de la Institucién Universitaria.

e Controlar los agentes biolégicos de las areas de depésito y de trabajo, en el caso
de encontrar documentacién con biodeterioro activo, desarrollar las acciones
necesarias para garantizar su conservacion.

e Establecer el conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo para eventos
inesperados o de fuerza mayor como los siniestros o desastres naturales
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2.3. Alcance

Aplica a todas las areas, colaboradores y contratistas del Colegio Mayor del Cauca,
Institucién Universitaria, que generen o reciban informaciéon en razén de sus
funciones.

2.4. Metodologia

Para alinear el Plan de Conservacién Documental del Colegio Mayor del Cauca,
Institucién Universitaria, con el Sistema Integrado de Conservo?.Documen’rol, se

tuvo en cuenta las siguientes etapas: Q

e Disefo: Referido a los Programas, objetivo imores cronograma y
responsabilidades de ejecucién y verif] S\/ las actividades, en
concordancia con el Programa de G cumen’ral y demds sistemas
organizacionales. i

= Mantenimiento: Relacionado ¢o equm’ros que permitan mantener la
integridad, autenticidad y a @ dad de los documentos en el Marco de

Plan de Conservacién y £l PlaasGe Preservacién Digital a Largo plazo y en
concordancia con las et e la gestion de los documentos.

= Difusién: Abar x tablecimiento de las acciones para la sensibilizacién
interna y extgerdéen forno al Sistema Integrado de Conservacién Documental
en pro del @ ramiento de la informacién.

. Adminich(én: Hace referencia a los lineamientos que permitan administrar
todas las operaciones técnicas relativas al Sistema Integrado de Conservacién
Plan de Conservacién y el Plan de Preservacién Digital a Largo plazo y en
concordancia con el Programa de Gestién Documental.

3. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL COLEGIO MAYOR DEL CAUCA, INSTITUCION
UNIVERSITARIA

Con el apoyo de la alta direccién, el Colegio Mayor del Cauca, garantiza la integracién
de los actividades y necesidades de la politica de gestion documental, en los
documentos estratégicos de las politicas en la implementacion del MIPG y el Campus
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universitario de la institucién; las cuales permiten dar capacidad de gestién a través de
la obtencién de recursos financieros, recurso humano, tecnologias de la informacién,
calidad, trasparencia, participacién y atencién al ciudadano, entre ofras, conducentes
al logro de los objetivos, y otras politicas de desarrollo administrativo de la Unimayor,
teniendo en cuenta las necesidades institucionales y su alineacién con la normatividad
vigente, todo lo anterior se encuentra plasmado en la pagina web en transparencia y
acceso a la informacién puoblica.

3.1. Misién

"Somos una Institucién Universitaria Publica, comprometida c esarrollo regiondl,
a través de la formacién integral de personas, donde e ber y el hacer se
fundamentan en los principios de libertad, convivencia, resp |o vida, la diversidad
y el medio ambiente”. \’

3.2. Visién

Para el cuatrienio 2024 - 2028, el Co @ ayor del Cauca proyectard nuevas metas
las cuales se encuentran en proceso de

basadas en las necesidades identificddas’
construccién. Estas metas tienen co jetivo generar un impacto social significativo y

fortalecer la presencia e influev~de la Institucién en los émbitos territorial y nacional.

N

Respeto por la diterefieia: La construcciéon de las relaciones humanas basadas en
relaciones intersubjetivas que aceptan las mltiples formas de ver el mundo, la identidad
y la forma en la que nos relacionamos con los demés.

3.3. Valores Institucio

Honestidad: Siempre decir la verdad, incluso cuando se comete errores.

Compromiso: Disposicién personal para asumir como propios los objetivos de la
institucién, la toma de decisiones como resultado de informacién confiable y la oferta
de programas académicos con calidad y pertinencia regional.

Diligencia: Cumplimiento de los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a
cada cargo de la mejor manera posible.



PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
Proceso: Gestién Documental
Cédigo Versién Emision Pagina
1.2.1.D.05 06 23-01-2025 1-43

Justicia: Tomar decisiones informadas y objetivas basadas en evidencias y datos
confiables.

Trabajo en equipo: Construccién interdisciplinaria del saber, en donde todos somos
mutuamente responsables por los procesos y sus resultados.

Equidad: Disponibilidad de los bienes de la institucion y del servicio educativo que
ofrecemos, sin exclusién ni desmejoramiento de la calidad u oportunidad, para que unos
y otros accedan sin discriminacién.

Servicio: Reconocimiento de los derechos del ciudadano y la ¢ cién en el actuar
frente a la comunidad con actitud de cooperacién y colabor?b\ or conviccién.

iendo al puablico interno y
y términos de referencia.

Lealtad: Respeto propio y por los demds, mon?& en el comportamiento, actuacién y

Transparencia: Actuacién de manera abierta, visible
externo acceder a informacién, documentacién, r

ejecucién de su trabajo con rectitud, honra@&Z;"dignidad, eficiencia y veracidad.

3.4. Politica de calidad (

“El Colegio Mayor del Cauca, Institucion Universitaria, tiene el compromiso de contribuir
con transparencia en la tr rinacion social de la regién, el mejoramiento continuo de
los procesos, formandg-gh{competencias integrales, fortaleciendo la calidad de vida
universitaria y fomenlo generacién del conocimiento e innovacién, apoyados en
la gestion eficientd del Yatento humano, la infraestructura tecnolégica y financiera.”

4. PLANEACION ESTRATEGICA

Comprende la adopcién e implementacién de los lineamientos de la funcién archivistica,
articulado con el modelo integrado de gestién, reflejado en las estrategias y planes de
la institucién. El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG que contempla la
politica de gestion documental articulada a otros procesos.

Busca armonizar y articular las actividades y directrices de la politica de gestidn
documental con las demds politicas de desarrollo administrativo que integran el modelo
infegrado de gestién, con el fin de orientar y mejorar la eficiencia administrativa.
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5. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El fundamento estratégico del Plan de Conservacién Documental al interior del Colegio
Mayor del Cauca, Institucién Universitaria, se enmarca en los siguientes fundamentos
institucionales:

5.1. Visién estratégica del plan de conservacién documental

El Colegio Mayor del Cauca, Instituciéon Universitaria, estd co etida con el
cumplimiento y ejecucién de los requerimientos normativos vy té establecidos para
la correcta creacién, aplicacién y difusién de la gestion do e@, soportados en los
ocho procesos del programa de gestion documental,acondel fin de respaldar los
documentos que son producidos y recibidos en | i6n en soporte fisico o
tecnolégico, dando cumplimiento a cada una de s nes. La Unimayor, adopta en
cada uno de sus procesos documentales los |j tentos establecidos por el Archivo
General de la Nacién (AGN) con el fin de br hgsacceso, confiabilidad, trazabilidad
y preservacién de la informacién, buscan pre contribuir en el desarrollo social,

educativo, investigativo y cultural o|o iedad; y velando por una adecuada
administracién y control de la géstionedocumental, garantizando el acceso a la
informacién por parte de las pe inferesadas y promoviendo la eficiencia y

transparencia administrativa. ?\

6. MARCO CONCEPT

. Ac’ruclizcc'€n: ia de informacién digital de un soporte de almacenamiento a
largo plazotesefro del mismo tipo, sin ningin cambio en los documentos

= Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistemdticamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién
apropiadas. (Acuerdo 006 de 2014 compilado en acuerdo 01 2024). El
almacenamiento es a menudo tratado como un estado pasivo en el ciclo de vida,
pero los soportes de formatos de almacenamiento van cambiando. La solucién
mds comin a este problema de cambiar los medios de almacenamiento es la
migracién a nuevos sistemas de almacenamiento. Esto es caro y siempre estd
presente el problema de la pérdida de datos o problemas con la calidad cuando
se realiza la transformacién.
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Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica
o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucién que ésta al servicio de la gestién administrativa, la

informacién, la investigacién y la cultura. (acuerdo 027 de 2006 compilado en
el acuerdo 01 de 2024).

Archivo electrénico de documentos: Almacenamiento electrérico de uno o varios

documentos o expedientes electrénicos. (acuerdo 027 dﬁ .
r

Conservacién de documentos: Conjunto de medida ntivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y f%(]l de los documentos de
archivo. (Acuerdo 006 de 2014 compilado e “ do 01 de 2024).

Conservacién preventiva de documentos; €Coniofito de politicas, estrategias y
medidas de orden técnico, politico y a isthativo orientadas a evitar o reducir
el riesgo de deterioro de los docu e archivo, preservando su integridad
y estabilidad. (Acuerdo 006 de ompilado en el acuerdo 01 de 2024).

Conservacién: Es la parte cil:J tién de documentos digitales que trata de
preservar tanto el contenido la apariencia de los mismos. Nuevas versiones
de bases de datos, hoi?e célculo y procesadores de texto se pueden esperar
al menos cada do gs\afios, con correcciones y actualizaciones incluso més a
menudo. En geperglf preservar la apariencia de un documento digital es dificil
cuando se fr @ texto, pero es casi imposible cuando se trata de entornos
multimediaf donde hay una intensa interrelacién entre hardware/software y
contenidos.

Copias de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la
informacién contenida en el original en caso de pérdida o destruccién del mismo.
(acuerdo 027 de 2006 compilado en el acuerdo 01 de 2024).

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

Documento: Informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
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Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser
objeto de conservacién en el tiempo, con fines de consulta posterior. (acuerdo
027 de 2006 compilado en el acuerdo 01 de 2024).

Documento digital: Informacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados - discretos o discontinuos -, por lo general valores numéricos
binarios (bits), de acuerdo con un cédigo o convencién preestablecidos

Documento electrénico: Es la informacién genercdo igda, recibida,
almacenada y comunicada por medios elec’rronlcos o similares. Por
tanto, un documento electrénico es aquel cuyo sopor e |o| es algun tipo de
dispositivo digital que, para ser consultado, interp ’r’yo\reproduado debe ser

accedido desde un computador u ofro dISpOS' capacidad de acceder a

informacién en medios magnéticos %
Documento electrénico de archivo: Regfs informacién generada, enviada,

recibida, almacenada y comunica medios electrénicos, que permanece
almacenada electrénicamente d do su ciclo de vida, producida, por una
persona o entidad en razé actividades o funciones, que tiene valor

administrativo, fiscal, legal, lo valer cientifico, histérico, técnico o cultural y que
debe ser tratada conforme a 6% principios y procesos archivisticos.

Documentos especi \ quellos que presentan una o ambas de las siguientes
caracteristicas: :%enguo]e que emplean para transmitir la informacion es
distinto al t diendo ser iconogréfico, sonoro o audiovisual; b) el soporte
en que se greseptan es distinto al papel. O aun siendo de tal material, su formato
vario a los qU& usualmente se encuentran en los archivos, exigiendo condiciones
particulares para su instalaciéon. Cervantes, Gumaro Damidan. (2008). Los
documentos especiales en el contexto de la archivistica.

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

Emulacién: Técnica que recrea la apariencia y la funcionalidad originales de un
objeto digital mediante la utilizacién de aplicaciones que simulan (emuladores)
el funcionamiento de los programas (software) originales con los que fueron
creados cuando éstos estén ya obsoletos. Estd siendo considerada como una
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alternativa a la migracién. Por ejemplo, un documento en MS Word 2000 podria
llevar incorporados metadatos que informaran sobre cémo reconstruir el
documento y el propio entorno del software al nivel més bajo de bits y bytes. Una
alternativa a la emulaciéon documento a documento, es la creacién de un registro
que identifique univocamente entornos de hardware y software y proporcione
informacién sobre cémo recrear dicho entorno para preservar el uso del objeto
digital. En estos momentos no existe ningin sistema que proporcione
documentacién exhaustiva y la informacién de emulacion requerida para que
este modelo sea funcional, particularmente para permitir a un archivo tratar con

la variedad de viejas tecnologias. ?\

Estrategia: Conjunto de acciones planificadas en el ti m@ue se llevan a cabo
para lograr un determinado fin de identificacién, a\dli{ stimacién de riesgos.
n

Expediente digital o digitalizado: Copia exa expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente ifipreses, son convertidos a formato
electrénico mediante procesos de digitalzacign

Expediente electrénico: Conjunto cumentos electrénicos, puede ser
considerado como la carpeta d rdpo de archivos.

Metadatos: Dato que descr@ contexto, el contenido y la estructura de los
documentos de archivq y su™gestién. Ademés de los metadatos dirigidos a
describir el objeto di@b&rmiﬁr asi su recuperacion.

Migracién: Colonver’rir datos desde una tecnologia a otra, tanto si se trata

de software e ardware, conservando las caracteristicas esenciales de los
datos. < )

Plan de preservacién digital: El plan establece las funciones y rutinas para estar
al tanto del entorno del sistema y garantizar el acceso a los datos que se esperan
conservar por un plazo frente a los avances tecnolégicos que requieran nuevos
programas para su lectura, mediante la evaluacién del contenido del archivo y
recomendar la actualizacién y realizacién de planes de cambio de los datos a
nuevos formatos y la adopcién de nuevos estandares.

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

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

funcionar el sistema, incluyendo sistemas operativos, softw e aplicaciones
original, controladores de medios, efc. En cierta forma ‘@u mds de un tipo de
estrategia de recuperacién después de un desastre etos digitales que no
han estado sometidos a una conservacién adec

Preservacién de la tecnologia: Preservacion del en’rornoxécnico que hace

Ofrece el potencial de tratar con la obsol de los soportes, asumiendo
que esos soportes no se han deteriorg@%‘;’a allé de su legibilidad. Puede
aumentar el acceso a soportes y formdtgs e archivos obsoletos, pero ninguna
tecnologia puede mantenerse fungj e forma indefinida. Esta estrategia no
puede ser llevada a cabo por u iticion a titulo individual debido a los altos
costos en equipamiento y engper .

instrumentos de consyl documentos requeridos. (Acuerdo 27 de 2006

compilado en el oqﬁx de 2024).

Sistema de de la Seguridad de la Informacién — SGSI: parte del sistema
de gestion[globdl, basada en un enfoque hacia los riesgos globales de un
negocio, cuyefin es establecer, implementar, operar, hacer seguimiento, revisar,
mantener y mejorar la seguridad de la informacién.

Recuperacién de documentos™Accion y efecto de obtener, por medio de los
t
%1

Sistema Integrado de Conservacién: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacién documental 'y
preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de
gestion documental y demds 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 produccién y/o recepcién, durante su



PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Proceso: Gestién Documental

Cédigo
1.2.1.D.05

Versién

06

Emisién

23-01-2025

Pagina
1-43

gestién, hasta su disposicién final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.
Los componentes del SIC son:
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a. Plan de @1

cién Documental: aplica a documentos de archivo creados
en medips figicos y/o andlogos.
b. Plan de Preservacién Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales y/o
electrénicos de archivo.

7. PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

7.1. Desarrollo del Programa de Capacitacién y Sensibilizacién

= Uno de los riesgos detectados respecto al conocimiento del manejo adecuado de los
acervos documentales, es la falta de capacitacién continua al personal que tiene a
cargo el manejo y custodia de archivos de la Unimayor; para contra restar esta
falencia es importante realizar lo siguiente:
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Dentro de las capacitaciones, incluir la normatividad archivistica (ciclo vital del
documento) para que los encargados de custodiar y manejar la documentacién,
tengan pleno conocimiento de los requerimientos normativos que hay que tener
presente.

Tener presente que, para el Plan de Capacitaciéon del Colegio Mayor del Cauca,
Institucién  Universitaria, realizar capacitaciones que abarquen todos los temas
establecidos por el Programa de Gestion Documental, y especialmente las
relacionadas con el Plan de Conservacién Documental.

reportar las necesidades que se presenten a la hora de re udlquier proceso

Dentro del plan de capacitaciones, es importante recomendoxo los funcionarios
archivistico con el fin de analizarlas y buscar posible soluci

n

Trabajar mancomunadamente con la oficina de ¢om
campafias publicitarias realizando recomendacio,
documentos y de esta manera divulgarlas a trayés

aciones para disefiar
dapd la conservacién de los
poletin o correo institucional.

Realizar capacitaciones a los actores involugfa n la conservacién preventiva de

los documentos (Acuerdo 06 de 2014 or’r.ﬂ la siguiente manera:

Funcionariosfque \ntinejan archivo

TEMA 7~ \_/ DESARROLLO DEL TEMA

Recomendaciones a la hora de MWr limpio los sitios donde se encuentren los acervos
manipular la documentacién. ‘documenw'es-

-

-
\ A la hora de consultar los documentos, se debe hacer con
Q las manos limpias, no mojar dedos para pasar las hojas

Cuando se trate de documentos fragiles, especiales o
contaminados, se emplearan guantes quirtrgicos o de
algodén, contar con los elementos de bioseguridad.

No se deben rayar los documentos, no autoadhesivos, no
doblar esquinas.

Se debe evitar siempre comer, beber o fumar cuando se esté
manipulando documentos o en las oficinas cuando se esté
trabajando

Por ningn motivo se deben tener las carpetas en desorden
ni con folios faltantes.

No se deben acumular documentos en los puestos de
trabajo, una vez se termine el tramite se debe archivar con
I |el fin de tener los expedientes completos y en orden.

Organizacion - K Unidades de almacenamiento nunca deben colocarse
directamente sobre el suelo.
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Se debe realizar fumigacién especial cada 6 meses para
evitar roedores y controlar las plagas.

Autocontrol con todos los acervos documentales

Manejo adecuado de Archivos
de Gestién y Central

Conocer las funciones o asuntos que se lleven en el
dreq; crear los expedientes de acuerdo a las TRD y
empezar a  organizar  adecuadamente  la
documentacién.

No mantener documentos sueltos en su puesto de
trabajo, se pueden traspapelar.

Utilizar siempre una hoja de@» ara abrir huecos

a los documentos con de que queden
organizados en un mismo séntido, también se conoce

como perforacién dgle iente.
En lo posible no stilizar€lips ni ganchos metélicos

Tener cwda horo de consultar y/o sacar

documentos pedlen’re para evitar rasgaduras y
enmen ras.

Tener{pres me la ubicacién de su acervo documental

Ménejar<€iempre planilla préstamo de documentos.

Mbaigllar los documentos con guantes o elementos de
shioseguridad, o bien, asegurarse de tener las manos
perfectamente limpias.

Prohibido comer, beber o fumar en el puesto de trabajo

Evitar adherir documentos a otro soporte con colén u
otro adhesivo liquido, debido a que causan
deformaciones.

Cuando sea indispensable adherir el documento a otro
soporte para prevenir un deterioro mayor o pérdida de
informacién, se sugiere utilizar cintas con adhesivo de
naturaleza neutra.

Tener siempre autocuidado con el manejo de la
documentacién.

15
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7.2. Desarrollo del Programa de Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones Fisicas.

Este programa esta dirigido a todas las éreas que tienen almacenada la documentacion,
independientemente del tipo de soporte o técnica de registro, incluido el mobiliario y las
unidades de almacenamiento. Las instalaciones fisicas donde se custodia y administran
documentos de archivo deberan cumplir como minimo con los siguientes aspectos:

= Ubicacién en un terreno estable sin riesgos de humedad subterrdnea o problemas de
inundacion.

= Ubicacién de las instalaciones lejos de industrias contarit s o que puedan ser
objeto de atentados u objetivos bélicos o terroristas. \,

= La resistencia de las placas y pisos deben est con la altura de la estanteria
y las cargas a soportar, avalado por un/‘%e técnico calificado; ademas, la
estanteria deberd cumplir con caracteristi sismo resistencia aprobadas por
normas técnicas colombianas, o en efecto por organismos de normalizacién
infernacionales. O

= Los pisos, muros, techos y puertgéében estar construidos con materiales ignifugos
de alta resistencia mecanic sgaste minimo a la abrasién.

= Llos pinturas U’rilizgeberdn igualmente poseer propiedades ignifugas en lo
posible, y tene @ po de secado necesario evitando el desprendimiento de

sustancias nodivas para la documentacién.

= los dreas de depédsito y almacenamiento de documentos deben garantizar: o La
seguridad y la adecuada manipulacién de la documentacion.

* La adecuacién climética ajustada a las normas establecidas para la conservacién
del material documental de acuerdo con el medio o formato.

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

= Llas zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacién de servicios, deben estar
separadas de las dreas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad como

16
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de regulacién y mantenimiento de las condiciones ambientales en las dreas de
depésito.

Las areas técnicas deberdn estar conectadas con los depésitos, tomando en cuenta
el necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcién desarrollada, asi
como su accesibilidad con las zonas de custodia, recepcién, organizacién y
tratamiento de los documentos.

Llos depdsitos deben contar con sistemas de deteccion y extincién de incendio:

incluyendo detectores de humo, extintores multipropésito o sis de apagado
automético que no afecten los documentos ni pongan en rle’ lud del personal.

Llos depésitos deben tener igualmente sistemas q rmitan la extraccién o
evacuacién automdtica del agua en caso de inun \

Para el almacenamiento de documen’ros en papel se debe utilizar unidades
de almacenamiento que garanticen su p en el tiempo.

Para documentos de conservocién * las unidades de conservacién deben ser
elaboradas en cartén desacidifi e de 4cido) o neutro; para documentos de
conservacién temporal, se po ilizar materiales que permitan la adecuada
proteccién de los documen?dyrcn’re el tiempo establecido para su conservacién.
Para iniciar con la i Bocién de dicho programa se debe realizar las siguientes
actividades:

Identificar y regisieér los factores de alteracion de los Archivos de Gestién haciendo

uso de los planos de la edificacién, a través de la evaluacién periédica de las
instalaciones.

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

Establecer las medidas de seguridad y proteccién sobre la documentacién, las cuales

deben ser dadas por personal capacitado en el tema, de tal manera que estas
medidas se conozcan de manera oportuna.
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= Una vez identificadas las necesidades de mantenimiento, se presentaran por medio
de un informe al drea encargada, quien gestionard los recursos necesarios para
realizar las mejoras en las instalaciones de la Institucién.

7.3. Desarrollo del Programa de Saneamiento Ambiental: Desinfeccién Desratizacién y
Desinsectacién.

Saneamiento Ambiental

El Saneamiento ambiental que se maneja en el Colegio Mayor de ca, Institucién
Universitaria, estd orientado a manejar los factores biolégicos f@» eden incidir en el
deterioro de la documentacién. Su obijetivo, prevenir el détesiohd de los documentos
ocasionados por hongos, insectos, roedores o diferbxte( plagas. Llas siguientes
actividades deben prevenir las alteraciones de los d os y se deben ejecutar en

todas las dependencias de la Unimayor. %

Desinfeccién: La desinfeccion se encarga de ‘eliminar agentes microbiolégicos como
hongos y bacterias que se encuentran ga.&| ambiente. La Unimayor debe realizar la
e

desinfeccién con productos cuyo efectd val no represente un factor de riesgo para
la documentacién, es decir, productos cUy8 agente activo sea amonios cuaternarios con
radicales alquilicos.

Z’n se encarga de eliminar la presencia de insectos

os=dg\plata, pulgas, efc.). La Unimayor realiza la desinsectacion
ﬁ esente un factor de riesgo para la documentacién.

Desinsectacién: La desi 9
(cucarachas, pescadit
cuyo efecto residu

Control de Animales*®Mayores: El control de animales mayores (ratones, ratas, palomas,
efc.), se debe realizar aplicando el método de control recomendado por el Archivo
General de la Nacién, para evitar la muerte y descomposicién de los animales dentro
de los espacios de Archivo, de acuerdo con el Anexo documento soporte — requisitos
hojas de seguridad para fumigacién.

Seguimiento: el encargado de realizar esta actividad estd en cabeza del coordinador
de Gestion Documental en asocio con los encargados de ejecutar el plan de servicios
generales donde se estipula las fumigaciones que se le realiza a la Institucién.
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7.4. Monitoreo De Biocontaminacién, Saneamiento Ambiental, Control y Erradicacién
de Plagas en Depésitos de Archivo.

Recomendaciones

El monitoreo de Biocontaminacién y saneamiento ambiental, la desinsectacion y
desratizacién son acciones que deben ajustarse a los lineamientos del plan de servicios
generales o mantenimiento del Colegio Mayor del Cauca, para lo cual se debe tener
presente los siguientes puntos:

= Durante el proceso de saneamiento y desinsec’rac@lis unidades de
almacenamiento (cajas) y drea de depédsito de archivo de ar limpios, sin polvo
y organizados segin Instructivo de Limpieza. \

= De ser posible, las tapas de las unidades de al Qien’ro deben quedar abiertas
durante el proceso de saneamiento y desins&

* No debe haber presencia de persona ementos comestibles en el area a realizar
el saneamiento y la desinsectacion.

» Deben permanecer puertas, ven’rgv{/ extractores cerrados durante dichos procesos.

» El saneamiento ambi \Emoni’rorec de Biocontaminacién, la desinsectacién y
desratizaciéon son ageigifes que deben realizarse al menos 2 veces por afio.

» El proceso de fanegmiento y desinsectacion debe emplear un método y un producto
que no afecte la“eshservacién de los documentos alterando las propiedades fisicas y
quimicas de los materiales que componen los diferentes tipos de soporte documental
y los materiales que componen los diferentes tintas tanto impresas como manuscritas,
que no afecte la salud del personal que manipula la documentacién tratada y que
permita un amplio espectro de eficacia dejando un efecto residual en el ambiente y
en la documentacién garantizando su eficacia.

= Se recomienda emplear la nebulizacién como método para la aplicaciéon de
productos para el saneamiento y desinsectacién en archivos.

Para la realizacién de este programa, es necesario tener en cuenta los elementos que
se describen a continuacion:
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Desinsectacién: Eliminar los insectos rastreros de las dreas de deposito: Aplicar el
producto de control contra insectos mediante el método de Aspersién. Nunca permita
que el producto tenga contacto con la documentacién.

Desratizacién: Controlar la aparicién o propagacién de roedores en las dreas de
depdsito: Colocar en cada uno de los depésitos, la cantidad establecida por area, de
cebos rodenticidas y hacer el seguimiento pertinente para verificar su consumo y control
efectivo de los roedores (planillas de control).

NOTA: Es requisito que el producto usado tenga efecto anticoagu a fin de secar
los roedores y que éstos no generen olores por descomposici os mismos. Debe
hacerse rotacién de los productos. Diligenciar formato de seguintighto.

discriminaciéon: Aplicar el producto de control mi gico utilizando el método de

nebulizacién o termo nebulizacién. &

Desinfeccién: proceso quimico que mata o ers microorganismos  sin
S O

7.5. Limpieza de Unidades de Almoceno@q Mobiliario y Espacios de Depésitos
de Archivo.

* lalimpieza de éreas y documean\/uno de las principales estrategias a desarrollar
en materia de conservacié ventiva. Debe incluir tanto el control de la carga de
polvo (evitando que & mulen gruesas capas de sobre estantes, cajos y
documentos) y en e factores que pueden ocasionar la apariciéon de
contaminantes de olégico.

= Es necesario im entar en forma permanente y periédica programas de limpieza,
tanto del espacio fisico asignado al almacenamiento de los documentos de archivo,
como de la documentacién y estanteria. Esta labor deberd ser efectuada por personal
capacitado previamente y con una frecuencia acorde a las necesidades del mismo.

= Para efectuar una buena limpieza de la estanteria es necesario retirar todas las cajas
o libros y limpiar estante por estante, con el fin de evitar la acumulacién de polvo y
la suciedad. La limpieza de cajas debe hacerse en seco, con una aspiradora (por el
exterior).
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7.6. Recomendaciones para el Mantenimiento de los documentos:

= Realizar limpieza frecuentemente con el fin de 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.

= Es necesario que se identifiquen las fuentes de polvo y suciedad de todos los lugares
donde se custodien archivos de la Institucién, con el fin de realizar un plan de accién
para su respectiva limpieza.

= Se debe controlar la entrada de polvo y con’rommont |f|condo el buen
funcionamiento de ventanas, ductos de ventilacién, pu V|’ror el empleo de
tapetes y cortinas que propician la acumulacién de p VO
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Ciclos de Limpieza

= Control de limpieza: Se debe realizar la limpieza de los depésitos de Archivo de
Gestiodn, ubicados en todas las oficinas, de manera regular.

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

Equipos e Insumos Requeridos para la Limpieza

Los equipos, materiales y productos, usados en la limpieza, deben ajustarse a los
propuestos por las normas de conservacién de documentos, estos s

Bayetillas blancas, no de color. Q

Alcohol etilico al 70%.

Aspiradora semi industrial o industrial con filiro de/é ’ro de cepillo redondo
de cerda larga y suave.

Aspersores o atomizadores. %

Jabén de pH neutro. &

Jabén liquido anti bacterial para |ovod@nonos y cara antes y después de la

limpieza.

Toallas desechables.
Equipo de proteccion y limpieza

7.7. Llimpieza Locativa de %\&i’ro, Unidades de AlImacenamiento y Mobiliario

Previo al inicio de’pleza de las dreas de depésito de archivo, asegurarse de
que el piso es’re" Eo’ra Ente despejado sin que haya documentos o cajas (unidades de
almacenamient umental) sobre este ya que se puede mojar.

Para limpieza de uniones de techos y paredes, los rincones, marcos de ventanas y
claraboyas, rendijos entre ofros se debe realizar la limpieza en seco con una

aspiradora con filtro de agua, usando una mezcla de 50% de agua limpia'y 50% de
jabén neutro, cubriendo toda la zona.

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

Se procederd a la limpieza de las unidades generales dispuestas en las primeras
estanterias, para terminar en la parte final del depésito, siempre siguiendo el nomero
consecutivo con que cuentan las unidades.

Antes de iniciar la limpieza se debe procurar retirar la cantidad total de unidades
almacenadas en una bandeja, y colocarlas sobre la mesa, en |o?gse va hacer la

limpieza. Q

Limpiar cada una de las unidades de almacenamientc , con la aspiradora de
filtro de agua, el cual debe estar provisto de una j dvtle 80% de agua limpia y

20% de alcohol etilico, utilizando el cepillo re cerda larga. Nunca aplicar
r

ninguna clase de producto directamente s unidad de almacenamiento ni
repasar sus superficies con trapo humedecidg.

la unidad de almacenamiento se or todas las caras, girandola sobre si

misma, sin levantarla de la meso(/

Debe limpiarse la bandeja wdo por las unidades de almacenamiento que se han

limpiado, antes de reu@l\ en el mobiliario.

Si no es posible, re @ la limpieza de la estanteria con aspiradora, puede utilizarse
aspersor con |<S miste mezcla recomendada en el numeral anterior, y repasar con
bayetilla blancastenhiendo cuidado de retirar previamente las cajas ubicadas en los
entrepafios vecinos, o de cubrir las unidades de almacenamiento con un pléstico
protector.

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

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

Una vez terminada la limpieza de este grupo de unidades, se dispondrén en su lugar

siguiendo estrictamente el orden en el que se encontraban y se proseguird con la
siguiente bandeja.
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8. DESARROLLO DEL P A MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES

AMBIENTALES.

Para tener monitogeo y control de las condiciones ambientales para lograr una buena
conservacién de la informacién del Colegio Mayor del Cauca, es preciso controlar de
manera constante las condiciones ambientales como: la humedad relativa, temperatura,
luz, ventilacién y contaminantes atmosféricos en todas las éreas de depésitos
documentales y aplicar mecanismos y sistemas para estabilizar y controlar las
condiciones ambientales, de igual manera evitar el ataque de agentes biolégicos.

Para lograr una buena conservacién, es preciso controlar de manera permanente las
condiciones ambientales (humedad relativa, temperatura, luz, ventilaciéon 'y
contaminantes atmosféricos), en particular en dreas de depésito documental y aplicar
mecanismos y sistemas para estabilizar y controlar las condiciones ambientales y evitar
el ataque de agentes biolégicos. Para lo anterior es importante tener en cuenta lo
siguiente:
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Temperatura: Las temperaturas muy altas y las fluctuaciones, pueden generar o acelerar
acciones bidticas y procesos de oxidacién y condensacién, cuyos indicadores son la
descomposicién, 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 higroscépico (absorbe y devuelve humedad), que necesita cierta cantidad
de agua en su estructura.

Los materiales orgdnicos tienen en su estructura un porcentaje d?@edod que les
permite mantener sus propiedades y funciones dentro de 6ptimos para su
conservacioén en el tiempo; este porcentaje se conoce com @a de constituciéon”,
que estd en equilibrio dindmico con la cantidad de vgpondde agua presente en el
ambiente. El equilibrio se rompe si la humedad r@ﬁ&s muy alta o muy baja,

causando diversos deterioros.

Un exceso de humedad sobre la document %ovorece el crecimiento de hongos
(deterioro de tipo biolégico), fragilidad de por debilitamiento de los puentes de
hidrégeno y disminucién de las in’reroc tre las fibras constituyentes, procesos de
hidrélisis, asi como también ocasion@ migeeiones idnicas que a su vez rompen las redes
celulésicas que dan forma a la ho]ﬁéﬁopel.

En ambientes con una h relativa inferior al 35% se presentan deterioros por
resequedad, la cual topagNragil y quebradizo el soporte. Este dafio es prdacticamente
irreversible y se cora por la pérdida de agua de hidratacién y de propiedades
fisico mecanicas @ g resistencia y la flexibilidad. Espectro de accién y la poca

especificidad de equerimientos de humedad, presencia o ausencia de oxigeno,
temperatura y a su tipo de nutricién.

Insectos: Su efecto es devastador en materiales de archivo. La mayoria de las especies
pueden alimentarse de una gran variedad de materiales, deteriorando soportes como
papel, cartén, cuero pergamino, adhesivos, tela de encuadernaciones y madera de
estanterias. Importante tener cuidado con las aves, estas por medio de su excremento
propagan insectos.
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8.1. Control de Contaminantes Biolégicos

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

La accién mas notoria de la humedad relativa, en conjunto con la temperatura, es el
deterioro biolégico ya que favorece la accién microbiana, especial el crecimiento
de hongos, asi como la proliferacién de insectos. Dependiend umedad relativa,
se puede generar resequedad en la documentacién (pérdida sl umedad estructural),
reblandecer encolados y pulverizar los soportes. Serd esario adoptar medidas
correctivas o preventivas como el uso de: filtros de co

deshumidificadores, purificadores de ambiente, d%

La ventilacién es un factor determinante para uena conservacién, por ello, debe
contarse con sistemas de ventilacién agferales o mecdnicos (como extractores o
ventiladores) que ayuden a controlar los os de la temperatura y la humedad relativa.
6n continua y permanente del aire, en casos

Es necesario que se garantice la reﬁovo
en los que no se alcanzan los rang comendados, la ventilacién se convierte en un

aliado estratégico. \?~

La ubicacién de las cgfas\Aestantes dentro del archivo deberd permitir una adecuada
ventilacién, por est | nteria nunca debe quedar recostada sobre los muros.

Es importante anotaf, que la solucién ideal para los problemas de temperatura y
humedad no estd directamente relacionada con la instalacién de aire acondicionado.
A menos que pueda garantizarse que funcionaréd las 24 horas del dia de manera que
no ocasione fluctuaciones por encima del rango permitido, es preferible buscar métodos

de ventilacién sencillos pero eficaces, como el uso de ventiladores mecénicos en los
espacios y extractores.

La luz deberd ser encendida Gnicamente cuando deba ingresar el funcionario a buscar
documentacién, el resto del tiempo deberé permanecer apagada. En términos ideales,
los depdsitos de archivo no deberian tener ventanales por donde ingrese luz natural, y
la ventilacién deberia garantizarse por otros medios. Sin embargo, en casos donde se
requiere adecuar los espacios ya existentes, podrd pensarse en soluciones alternativas
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como las ya propuestas o con persianas (no cortinas de tela, que conservan grandes
cantidades de polvo) que se mantengan cerradas.
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9. DESARROLLO DEL PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE ALMACENAMIENTO.
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El Almacenamien

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

Asociar los procedimientos de almacenamiento con los lineamientos archivisticos
y mds especificamente con los procesos de gestion documental y el ciclo vital; es
decir, desde el mismo momento de la produccién del documento deberd
contemplarse el uso de carpetas y cajas o archivadores segun sea el caso.
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= Organizar, inventariar y clasificar el archivo, pues la organizacién no consta
unicamente de almacenar en cajas y carpetas, sin control alguno, para lo cual
es estrictamente necesario la utilizacién de las Tablas de Retencién Documental.

= Determinar previamente el nimero total o aproximado de los documentos y de
las unidades de conservacién necesarias para garantizar la conservacion
documental y proyectar el crecimiento del volumen de documentacién de acuerdo
con las tablas de retencién documental y las transferencias programadas.

= |dentificar las caracteristicas fisicas de los documentos, ti jas y formatos
especificos, para disefiar o adquirir unidades que resp las necesidades
particulares.

= Determinar las unidades de conservacién ac
para fotos), que cumplan con los estandare

a¢’ (carpetas, cajas, sobres
dad establecidos por el AGN.

9.1. Especificaciones cajas de archivo

El Archivo General de la Nacién, a p rabajo del Laboratorio de Restauracién,
ha observado que la caja para arCiv e’ una de las unidades de conservacion que
ofrece mejores garantias preventi ra los documentos, es asi, que en la norma
técnica NTC 5397:2005, se ewcen las especificaciones técnicas para las unidades

de conservacién. Q\

las cajas se utiliza ra almacenar carpetas, legajos o libros. Protegen la
documentaciéon degl polve? la contaminacion, los cambios bruscos de humedad relativa
y temperatura, y ibuyen a su adecuada manipulacién y organizacién. Las cajas
han ser funcionales y para ello se deben seleccionar disefios acordes con el formato de
los documentos.

El disefio de las cajas que se recomiendan a continuacién permite por medio del
plegado y el ensamble obtener una estructura resistente al aplastamiento y al rasgado.
Los siguientes disefios facilitan la produccién en linea y su posterior armada al no
involucrar adhesivos ni ganchos metdlicos. Cabe aclarar, que las cajas no deben tener
perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos y en cuanto al material, éstas
deben ser fabricadas con cartén kraft corrugado de pared sencilla y cumplir los
siguientes requisitos:
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Archivos de Gestién y Central

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

Ancho: 21 cm. x alto: 26,5 cm. x largo: 40 cm. - _

Disefio: Incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestafia para

su manipulacién. ?\

Material: Cajas producidas con cartén kraft corrugado de @cred de calibre de
790gr; espesor de 4.1 milimetros aprox. Su construccion delfe ser mixta, es decir que
debe ir ensamblado y adherido en una de sus part ’\;rcfodo intermitente para
permitir los dobles del cartén a 180° y con grafa o para permitir el doblez del
cartén a 90. La tapa debe ir impresa a una & color negro llevando el disefio

establecido de la entidad.

Recubrimiento interno: Debido a la ci i6n del cartén corrugado, este material
tiene un valor de pH inferior a 7, ar la migracién de acido a los documentos,
el cartén debe contar con un r miento interior constituido por una pelicula
transparente de material ine on base en ceras neutras, peliculas poliméricas,
emulsién de parafinas o ¢ \%oles. La pelicula debe ser quimicamente estable, con
un pH neutro, debe ser Msoldble en agua, no presentar untuosidad al tacto y no
experimentar cdherebre los documentos. En ningun caso se deben usar cartones
que tengan un redlbrimighto cuyo Gnico componente sea parafina.

Recubrimiento Externo: (Opcional) con pulpa blanca y pre impreso en tinta negra con
identificacién establecida por la institucién.

Acabado: El cartén corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas
abrasivas u ofras imperfecciones.

Especificaciones carpetas de Archivo Histérico
Carpetas con Solapas Laterales o carpeta cuatro alas
Dimensiones:

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

Material:

= La cartulina debe estar libre de pulpas lignificadas o recicladas. Debera tener pH
neutro o preferiblemente contar con una reserva alcalina

= Deberd estar libre de particulas metdlicas, ceras, plastific residuos de
blanqueadores, peréxidos y sulfuro Q

= Resistente al doblez y al rasgado \E

= De color preferiblemente claro, los tintes y pi deben ser resistentes a la

abrasién y ser insolubles en agua.

imperfecciones.

* La cartulina debe tener un acabado |isoi , libre de particulas abrasivas u ofras

= Uso de cartulina desacidificada alcote de minimo 320 g/m?2

Disefio: Q\?\

Consta de una cubi’rerior y una posterior con solapas laterales que doblan al
interior. Incluye gfabade”para 4 pliegues sobre cada solapa. La distancia entre los
pliegues es de 1%em# para obtener diferentes capacidades de almacenamiento. La
capacidad maxima de almacenamiento es de 200 o 250 folios. No debe incluir
adhesivos, cintas, pitas, hilos, ni ganchos.

Carpetas para Archivo de Gestién
Las carpetas (Juego de tapa y contratapa) deben estar fabricadas, en cartén rigido yute

de 600 gr, con dimensiones: ancho: 28cm (sin el doblez) Largo de la cartulina: 35 cm.,
tamafio oficio, debe incluir refuerzo para gancho pléstico en el interior.
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?\

En cumplimiento al Acuerdo 002 de 2014, emitido por el Ar neral de la Nacién,
en el Parégrafo del Articulo 27, establece que “En la«rgafiizaciéon de los archivos
publicos NO se podrén utilizar pastas AZ o de a nillados, asi como otros
sistemas de almacenamiento que afecten la m’regr ‘o de los documentos”.

9.2. Intervenciones de Primeros Auxilios para entos

Las infervenciones en los docume n realizarse a nivel de conservacién
preventiva y como un meconism{ abilizar los soportes y prevenir futuras
alteraciones en la documentacién ciones abarcan todas las dependencias de la
Entidad donde exista ma’rerial?@do y deben realizarse segun las necesidades de la

documentacién, siguiend@ odologia propuesta.

9.3. Manipulaciéd de do€umentos
Requisitos Generales

= La manipulacién de la documentacién es una accién que debe ajustarse a los
lineamientos de conservacién dados por un conservador documental y un archivista.

= Se debe evitar siempre comer, beber o fumar cuando se esté manipulando
documentos, durante cualquier procedimiento: consulta en puestos de trabajo,
procesamiento técnico, limpieza, saneamiento, embalaje, traslado, depésito,
recepcién, digitalizacion, etc.
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El personal debe contar con los insumos de seguridad industrial, las unidades de
almacenamiento documental, amueblamiento y sistemas de transporte de documentos
requeridos para la adecuada manipulacién de los mismos.

los documentos deben ser manipulados cautelosamente como potencialmente
contaminados biolégicamente.

Lavado de manos

Lavarse las manos antes y después de manipular la documenta esulta ser una
medida preventiva para la salud del usuario. Estos son los seguir para una

buena rutina de lavado de manos:

Retirar todos los objetos que se tenga en las monosO r ejemplo anillos, relojes,

pulseras, entre ofros.
%Tséptico; frotando vigorosamente

io% interdigitales.

Humedecer las manos y aplicar 5c.c. del
dedo por dedo, haciendo énfasis en los es

Frotar palmas y dorso de las manos @v ) cm. por encima de la mufieca.
Enjuague las manos con abunddite ggua para que el barrido sea efectivo.
Finalice secando con toalla hable.

Lavar las mucosas n Qc n suero fisiolégico.

Condiciones del éspacic”para manipulacién de documentos en consulta y procesos
técnicos.

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

Las superficies deben ser lisas y suaves de manera que se eviten deterioros de tipo
fisico causados por abrasién12, preferiblemente metdlicas inoxidables o de férmica
(estas Gltimas forradas con papel periédico no impreso u otro material que pueda
reemplazarlo). Estos materiales permiten fécil limpieza y desinfeccion.
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Manipulacién de la documentacién con biodeterioro

» Cuando la documentaciéon a manipular presente contaminaciéon biolégica, y exceso
de polvo es requisito, el uso de guantes de nitrilo desechables, monogatas
transparentes ajustables, mascara con filiro para material articulado.

* Lla documentacién con deterioro biolégico debe manipularse de una forma
controlada, abriendo con cuidado cada folio del expediente o libro con el fin de
evitar la propagaciéon de los agentes contaminantes al medio ambiente, lo que podria
afectar a la documentacién aledafia y a las personas que la esta ipulando.

= Colocar al momento de iniciar los procesos técnicos, un anca como soporte
en los folios que presentan un nivel avanzado de Blo%r:oro de manera que los

aisle, controle la manipulacién y la contaminacién

» Se recomienda cambiar las unidades d %@(enomlen’ro (carpetas y cajas
contaminadas), para realizar procesos téci documentacién, en caso de no
ser posible, aislar cada grupo de docu on hojas blancas.

* No guardar el material contam ( Q bolsas plésticas, utilice pliegos de papel

periédico o Kraft para su empa

Manipulacién durante >énomien’ro de documentos en Depésitos de Archivo

= Llos cajos XQO% deldert estar ubicadas en la estanteria de acuerdo con su formato
dejando la par ntal visible hacia la parte externa de la estanteria.

» Las carpetas deben ser ubicadas en las cajas de forma vertical, con el lomo hacia
abajo.

= No se debe agrupar mas de cuatro (4) cajas unas sobre otras de formato X200, y no
mds de cinco (5) cajas de formato X300 ya que se deformarian por el peso, esto
para el caso de ser apiladas sobre estibas.

= Para retirar o reubicar la documentacién en bandejas o entreparios situados fuera del
alcance (quinto nivel en adelante, aproximadamente), se debe hacer uso de
escalerillas de dos o mas peldafos.
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* La documentacién o las unidades de almacenamiento (cajas, carpetas, libros), una
vez retiradas de la estanteria, deben ser colocadas sobre mesas, estanterias
auxiliares, o sobre estibas plésticas a 15cm de altura, nunca directamente sobre el
suelo.

Manipulacién durante la consulta de documentos

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

*  Manipular la documentacién siempre con ambas manos, libres e?ﬁ*quier elemento
corto punzante, boligrafos, marcadores, comida y bebidas.

* Las unidades encuadernadas deben retirarse de la es ria, agarrando la parte

central del lomo, con el fin de evitar desgarros en @

* Sila unidad documental contiene material an %g 0 planos, mapas o documentos
que sobrepasan las dimensiones de su {or original, disponerlo sobre una
superficie horizontal y desplegarlo sobr

* Una vez consultados los documento @ estan doblados, se deben volver a doblar
siguiendo los pliegues originale§ pard@™no crear nuevos pliegues, que expongan la
documentacién a deterioros fisico'mecanicos como rasgaduras, roturas o pérdida de
soporte.

D

= Evitar abrir varios tos al tiempo durante la consulta.

=  Materiales corr@ os, fotografias, negativos, material filmico, material digital y
planos deben sérmianipulados con guantes de algodén color blanco o guantes de
nitrilo durante su consulta.

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

= Por ningdn motivo, las carpetas y folios deben ser alterados por inscripciones,
tachones, suciedad, rasgaduras, marcas, manchas, repujados, y perforaciones, como
también entregados en desorden y con folios faltantes.
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Sacar folios de un expediente

Para sacar folios de un expediente, es necesario tener presente el formato préstamo de
documentos para registrar la salida de los mismos, cuando los documentos ingresen a
dicho expediente deben realizarlo conforme se encontraban. Cuando los documentos
ingresen al expediente deben estar ordenados, sin ganchos, sin dobles y en buen
estado.

Pasar folios

Los folios se deben pasar tomandolos desde la parte superior o e?'del cuerpo del
folio, sosteniéndolos con la palma de la mano, sin jalar ni dobl rdes. Para pasar
los folios, evite siempre, usar saliva, agua u ofro tipo de susRimeid€, recomendadas por
el comercio, para untar los dedos. Cuando se requiera, $e pvede usar la ayuda de la
punta de un borrador de nata o borrador de lapiz o de caucho.

aﬁ{%c’cenomiento

* Un expediente puede estar compuest una o varias carpetas, cada una de ellas
folios dependiendo de sus caracteristicas,

debe tener como méximo de 200

para evitar el deterioro por desg@ nto de éstos durante su manipulacién debido

al peso y volumen que se genera“elk€xistir mas folios de los que puede soportar una

carpeta de estas caracte is?s» Se debe evitar a toda costa perforar los folios, o
humedos.

hacer refuerzos con a

* Para la agrupaciop s folios se deben usar ganchos plésticos legajadores de
polipropileno, n de evitar las manchas y deterioros producidos por la
oxidacién, cuo@ usan ganchos metélicos.

= Para el caso de agrupar documentos de formato pequefio en un expediente, se
recomienda que estos sean adheridos a una hoja de papel bond tamafio carta en su

parte superior por medio de una cinta filmoplast. Unir cada esquina del documento
en la hoja.

Agrupacién de folios en Unidades Especificas

» Los pasos requeridos para la agrupaciéon y encarpetado de documentos son:

- Colocacién adecuada del gancho en la cardtula por su reverso, en la pestafia

- Introducir cronolégicamente el folio del méas antiguo al mas reciente por fecha o si viene
foliado, de menor ntmero a mayor némero como por ejemplo un libro.
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- Colocar la tapa o contra cardtula colocando el gancho desde su parte externa, en la
pestafia y una vez ubicados todos los folios.

- Posteriormente ubicar el pisador del gancho.

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

Agrupacién de carpetas en Unidades Generales de AlImacenamiento

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

Dentro de la caja X200 no debe haber mas de 10 s para facilitar la
manipulacién de las carpetas y de la misma caija.

9.4. Manejo de Rétulos en Cajas y Carpetas

* Las cajas X200 se deben rotular en la partéfr

» Cuando el volumen de documentos perte
se tiene un rétulo, la informacio @
a las siguientes carpetas, infor

Cantidad de carpetas 1 de

* las carpetas deben te
el disefio estableci

[

nc C

Institucién.

y 3 de 3.

o

ce a una misma serie documental y sélo
@ en este, se debe transcribir de igual forma,
ndo, la totalidad exacta de carpetas, por ejemplo:

r@a&iso en la cara (externa), a una tinta (color negro), con

U/ ACCIONES CANTI
PROGRA | OBIETI | RESPONS ALCC‘E‘N — PDRg% PRODU
MA YO A BLE CORTO NO LARGO RAMA CTO
PLAZO PLAZO
PLAZO DA
Utilizar las | Personal que
unidades | tiene a ; Cambio de | Cambio de | Cambio de
.| de cargo la Areas de : . : Cuando [ Reportar
Almacenami ) . ) unidades | unidades |unidades de
conservaci | custodia de | archivo de ., se los
ento y ) . de de conservacién ) .
6n la Gestién y ) ) requiera | cambios
Realmacena ) : conservaci | conservaci |para
) adecuadas | documentaci | Archivo | ) . por por
miento . on por 6n por transferencia . .
en los on. Ceniral. i i ) deterioro. | deterioro.
. . deterioro. | deterioro. |secundaria.
archivos Administrad
de Gestién | ores de
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y central | archivos de

de la las areas y

Institucién. | auxiliares de

archivo.
Cambio de
unidades
de Cambio de
conservaci | unidades de Cuando
6n a las conservacion se Reporte
series por deterioro. | requiera
identificad
as como
histéricas. 0
‘o
VIEJORA CONTINUA \’

Implementar la ejecucién periédica del proces
de conservacién documental.

Poner en accién la ejecucion periéd'::

38

S
&

O

i5ién de las estrategias y acciones

os programas, que se evalien de manera
adecuada y en ese sentido tomar Ids accidnes pertinentes no solamente en la ejecucién
de acciones y estrategias sino ta
procedimientos relocionodoi conservacion.

R
©

én el ajuste y mejoramiento del plan y los
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11. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

MEDICION
PLAN O INDICADORES TRIMESTRAL OBSERVACIONES
PROYECTO META |1 |2|3] 4
Implementacién | Efectividad en la El cumplimiento de las tareas
del Plan de gestion y 100% trimestrales, daran como resultado
Conservacién cumplimiento del ° el cumplimiento del 100% del
Documental. plan. proyecto.
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13. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
CAMBIO CAMBIOS REALIZADOS
95.08.2022 Se actualiza cédigo del documento segin TRD. Se actualiza la

denominacién del proceso segin nuevo mapa de procesos.

26-01-2023 | Se actualiza el plan de conformidad con la normatividad vigente.

24-01-2024 | Se actualiza el plan de conformidad con la normatividad vigente.

Se actualiza cédigo segun TRD aproba

01-03-2024 Departamental de Archivos.

r el Consejo

23-01-2025 | Se actualiza el plan de conformidad Qn &normo’rividod vigente
\Vv
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