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Sistema Integrado de Conservacién — SIC

Instrumento en el cual se establecen los criterios generales para la formulacién del Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo; de igual forma y dada la naturaleza misional
de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio y su valiosa coleccidn bibliografica y de obras de arte, estas
entran a ser parte de este instrumento, lo que crea una responsabilidad institucional para su
implementacion, seguimiento y control.

Mediante este instrumento se brinda una linea base para la implementacién del SIC, con un enfoque
sistémico de planificacién y documentacion de los procesos de conservacidn y preservacién, aplicables a
los documentos fisicos, los documentos electrdnicos, la coleccidn bibliografica y las obras de arte, con
acciones a corto, mediano y largo plazo; estandarizando y homogenizando las politicas y lineamientos de
la Fundacidn Gilberto Alzate Avendafio para la gestidén, conservacion y preservacion del patrimonio
cultural y la transparencia en el cumplimiento de su misionalidad.

Objetivo: La implementacion del Sistema Integrado de Conservacién — SIC tiene como finalidad,
garantizar la conservacién y preservacion de cualquier tipo de informacion y/o activos de la informacion,
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo sus atributos tales
como la unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad de todos
los activos de la informacién de la entidad desde el momento de la produccién, durante su periodo de
vigencia, hasta su disposicién final, de acuerdo con su valoracion.

Componentes del Sistema Integrado de Conservacién — SIC: En virtud de los diferentes tipos de
informacién y/o activos de la informacion, los componentes del SIC son:

a) Plan de Conservacién Documental: aplica a documentos de archivo creados en medios fisicos y/o
analogos.

b) Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales y/o electrénicos de archivo.

c) Plan de Conservacion Coleccion Bibliografica: aplica para el inventario de la coleccidn de la Biblioteca
especializada en historia politica.

d) Plan de Conservacion Obras de Arte: aplica para la coleccidn de las obras de arte de la FUGA.

Formulacién de los Planes del Sistema Integrado de Conservacion — SIC: Los planes del SIC establecen
acciones a corto, mediano y largo plazo, mediante la aplicacidon de una estrategia de mejora continua de
los procesos, contenida en los siguientes elementos minimos: a. introduccion, b. objetivos, c. alcance, d.
metodologia, e. tiempo de ejecucidn, f. presupuesto, g. riesgos del plan, h. anexos.
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Programas de Conservacidn Preventiva: son el conjunto de procesos y procedimientos de conservacién
aplicables a los Planes del Sistema Integrado de Conservacion definidos como: a. Capacitacién y
sensibilizacion, b. Inspeccidn y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, c.
Saneamiento ambiental, d. Monitoreo y control de condiciones ambientales, e. almacenamiento y re-
almacenamiento, f. prevencién de emergencias y atencion de desastres.
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
1. INTRODUCCION

La Fundacion es una entidad publica, descentralizada, adscrita a la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte de la Alcaldia Mayor de Bogot3d; la programacién artistica y cultural de la FUGA, se
enmarca en un proceso de convocatorias (programa distrital de estimulos) publicadas a través del portal
web y/o del portal de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

La Fundacidén es creada por iniciativa del Concejo de Bogotd mediante el Acuerdo 12 de 1970, en el afio
del 102 aniversario de la muerte del hombre de politica Doctor Gilberto Alzate Avendafio; se le asigné
como sede una casa ubicada en el barrio de La Candelaria que pertenecié al ultimo virrey de la Nueva
Granada Don Juan Sdmano, actualmente la casa es un bien inmueble de conservacidn arquitectdnica. Por
tratarse de una Fundacidn la naturaleza juridica de la institucién corresponde a un organismo de utilidad
comun, creada por la iniciativa particular para atender, sin animo de lucro, servicios de interés social,
conforme a la voluntad de los fundadores. Es asi como surge legalmente la Fundacién mediante el
Acuerdo No. 1 de 1973 expedido por la Junta Directiva de la entidad, con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente.

Desde su creacidn, la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio se ha consolidado como uno de los centros
artisticos y culturales mas importantes de Bogotd, siendo escenario y promotor de las artes plasticas,
visuales, escénicas, musicales, literarias y audiovisuales, asi como de la participacién y formacion
democratica a través de debates, foros, seminarios y catedras.

Cuenta con cuatro salas de exposicion permanente que albergan durante el afio muestras de artistas
nacionales e internacionales; dos espacios de creacién y experimentacién de arte, ciencia y tecnologia,
Plataforma Bogota y El Parqueadero, éste ultimo en convenio con el Banco de la Republica; un amplio
auditorio y un espacio al aire libre (El Muelle), que permite la presentacién de grupos artisticos y la
realizacién de eventos diversos; una biblioteca especializada en historia y actualidad politica con cerca de
10.000 volumenes para consulta y préstamo, ademas de una amplia programacién cultural y variados
talleres de sensibilizacion y formacidn artistica.

Anualmente, la Fundacion realiza mds de 450 actividades, algunas tan reconocidas por el publico
capitalino como el Festival Centro, la Catedra Bogotd, la Catedra de Historia Politica, Conectados, la Pefia
de Mujeres, Musica en el Muelle, talleres y clubes de formacién artistica que abarcan temas tan variados
como fotografia, animacidn digital 3D, historia del arte, literatura, cerdmica, danza afro, danza folcldrica,
flamenco, salsa, tango, artes plasticas, musica, teatro, edicidn de cine, entre otras.

El Programa de Estimulos de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio fomenta la creacién, la investigacién
y la experimentacion de las artes, la ciencia, la tecnologia y las practicas interdisciplinares; a través de
recursos econdmicos y en especie permite a los creadores e investigadores desarrollar sus propuestas y
ponerlas al alcance de la ciudadania mediante publicaciones, exposiciones y presentaciones a nivel
nacional e internacional. EI Programa promueve el intercambio de saberes; el rescate, preservacion y
creacion de patrimonio; la construccion colectiva de conocimiento; la libre expresién; el didlogo critico y
el ejercicio del derecho a la cultura y el conocimiento.
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Por lo tanto, los documentos que se encuentran tanto en los archivos de gestion como en el archivo
central, son de suma importancia para la memoria artistica y cultural del pais porque contienen
informacidn sobre la historia de los proyectos que se ejecutan en el marco de sus competencias y forman
parte del patrimonio documental por sus valores artisticos, culturales, histéricos y sociales, ademas de
ser fundamentales para garantizar los derechos a la verdad y al acceso a la informacién.

El presente documento se elabora en cumplimiento a la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivo
Articulo 46, Titulo XI, que da origen a un requisito importante en los archivos de las Entidades que
conforman el sistema Nacional de Archivos: “los archivos de la Administracion Publica deberdn
implementar un Sistema Integrado de Conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos”; ratificado por el Decreto 2609 de 2012, Articulo 90 “Procesos de la Gestion Documental”
numeral g), establece que: preservacion a largo plazo como el conjunto de acciones y estdndares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento; y el Decreto 2578 de 2012, "Por
el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se
deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los
archivos del Estado" donde se obliga a las Entidades que conforman el Sistema Nacional de Archivos a
cumplir lo expuesto en dicha normativa.

De la misma forma, el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion “Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI Conservacién de Documentos de la Ley 594 de 2000,
hace referencia al decreto 1100 de 2014, en su Articulo 5 “condiciones técnicas”, establece que
corresponde al Archivo general de la nacidon de conformidad con las normas expedidas por el ministerio
de Cultura, la funcién de reglamentar las condiciones técnicas especiales de los bienes muebles de
caracter documental archivistico, susceptibles de ser declarados como Bien de Interés Cultural y que
quienes custodian el patrimonio documental, bienes archivisticos de interés cultural o susceptibles de
ser declarados como tal, tienen la responsabilidad de asegurar su conservacién y preservacion en el
tiempo.
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2.- ASPECTOS GENERALES

2.1. Ambito de Aplicacién
Todas las dependencias de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio en sus diferentes sedes.

2.2. Definicidn del Sistema Integrado de Conservacién —SIC.

El Acuerdo 006 de 2014 se define como “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 gestién documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el
adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, 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 gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital”

2.3. Nivel de Intervencion

Para la intervencion de los documentos de archivo existen diferentes niveles de acercamiento. No
obstante, para la ejecucién del SIC al interior de la Entidad se optara por la Preservacion (conservacion
preventiva), entendida como el conjunto de principios politicas, medidas, planes y estrategias de orden
administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnoldgica y de proteccion del
contenido intelectual y de la integridad del objeto documental en todas sus dimensiones. Es decir, la
aplicacién de acciones y estandares antes que ocurra una alteracion o deterioro en el medio fisico que
impidan el acceso a su contenido.

2.4. Finalidad.

La implementacién del Sistema Integrado de Conservacion, 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.

2.5. Responsabilidad.

El Sistema Integrado de Conservacidon sera liderado por la Subdireccién Administrativa a través del
profesional responsable de la Gestion Documental de la entidad, quien debe apoyarse del profesional de
grupo de Soporte Técnico y Apoyo Informatico y en el evento Tecnologias de la Informacion. En la
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion de Documentos, debe participar todas las
dependencias de la entidad desde los niveles directivos, profesionales, técnicos y auxiliares, asi como a
los usuarios, quienes deberdn cumplir con las practicas aqui expuestas. El incumplimiento de lo anterior
dara lugar a las sanciones disciplinarias y/o penales a que haya lugar.

2.6. Etapas del Sistema Integrado de Conservacion - SIC:
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Disefio, Mantenimiento, Difusién y Administracion.

Para asegurar un adecuado desarrollo del Sistema Integrado de Conservacién es necesario tener en
cuenta las siguientes etapas:

a) Disefo: Programas, objetivos, cronogramas, indicadores y responsables de ejecucion y verificacion de
las actividades, en concordancia con el Programa de Gestidn Documental.

b) Mantenimiento: Requisitos que permitan mantener la integridad, autenticidad y accesibilidad de los
documentos en el Marco del Sistema Integrado de Conservacion y el Plan de Preservacién, en
concordancia con las etapas de la gestién de los documentos.

c¢) Difusién: Acciones para la sensibilizacién en torno al Sistema Integrado de Conservacién y el Plan de
Preservacion en pro del aseguramiento de la informacion.

d) Administracién: Lineamientos que permitan administrar todas las operaciones técnicas relativas al
Sistema Integrado de Conservacion y el Plan de Preservacidn, en concordancia con el Programa de
Gestion Documental.

2.7 OBJETIVO GENERAL

Implementar el “Sistema Integrado de Conservacién de Documentos”, tendiente a la preservacién y
conservacién de los acervos documentales con los que cuenta la entidad.

2.8 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Establecer el estado actual en materia archivistica y de conservacién, de la documentacion de la
entidad.

- Determinar los factores que afectan la conservacion de los soportes documentales y la
preservacion de la informacion a largo plazo en la entidad.

- Presentar los resultados de la medicidon de condiciones medioambientales y microbiolégicas, en
los depdsitos de Archivo.

- Presentar una matriz de acciones de mejora y ruta de accién para solucionar los problemas
identificados previamente, con base en el levantamiento de datos en cada una de las sedes.

2.9. Principios

La implementacién del Sistema Integrado de Conservacion se vincula directamente a la Administracién
Publica bajo los siguientes principios:

a) Cumplir con el deber de memoria del estado.

b) Garantizar el derecho a la informacion.

c) Acercar la Administracion Publica al ciudadano.

d) Promover una gestion integral, efectiva y transparente en la Administracién Publica

e) Recuperar la memoria institucional de la entidad.

f) Proteger el patrimonio documental del Estado.

g) Contribuir al mejoramiento continuo en la funcién publica.

2.10. Fundamentos del Sistema Integrado de Conservacion — SIC
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a) El volumen: la cantidad o el nimero total de unidades que se expresa en los archivos en metros
lineales.

b) La heterogeneidad material y tecnoldgica dentro de la aparente unidad formal.

¢) La funcionalidad, el uso directo y casi cotidiano que debe tener el material documental.

d) El estado de conservacién en el que se encuentra el material.

2.11. Programas del Sistema Integrado De Conservacién - SIC.

La implementaciéon del Sistema Integrado de Conservacién tiene como propdsito una adecuada
produccidn y aseguramiento de la informacidon manteniendo sus caracteristicas de unidad, integridad
autenticidad y originalidad. Incluye los programas de adecuacién, inspeccién y mantenimiento de
instalaciones, adquisicion, adecuacién y mantenimiento de mobiliario, monitoreo y control de
condiciones ambientales, desastres y manejo de emergencias, saneamiento ambiental, almacenamiento
y re- almacenamiento y programa de intervenciones menores de los documentos.

En términos generales los programas de conservacion consisten en:

Sensibilizacion de los funcionarios de la Entidad.

Monitoreo y control ambiental y bioldgico

Limpieza de dreas y documentos.

Uso y manipulacion (materiales, métodos y funcionalidad de unidades de almacenamiento).
Inspeccidn y mantenimiento de instalaciones.

Prevencion y atencién de emergencias.

Seguridad de la informacion y migracion de la informacion a otros soportes (tanto para
documentos en papel, como electrdénicos).

ASANENENENENEN

3.- SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Con la promulgacién de la Ley General de Archivos 594 de 14 de Julio de 2000, se establece la
responsabilidad de la administracién publica y de los funcionarios de archivo con la conservacién de los
documentos tanto en soporte papel como los producidos con el uso de tecnologias de avanzada. Para
ello es necesario partir de las evaluaciones técnicas sobre su conservacién fisica, condiciones
ambientales y operacionales, seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la informacién. Por otro lado,
se deberdn garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de los
archivos, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas requeridas en los casos de construccion,
adecuacion de espacios, adquisicion o arriendo.

El Sistema Integrado de Conservacién, contemplado dentro de la ley 594 de 2000 o Ley General de
Archivos, capitulo Xl y en La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion es obligatorio en
aquellas entidades publicas o privadas que cumplen funciones publicas. Este sistema pretende

integrar las técnicas archivisticas con las herramientas de conservacién a fin de ofrecer una metodologia
que pueda ser aplicada a cualquier documentacién en su ciclo vital, desde su producciéon hasta su
disposicion final.
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La preservacion del material documental implica adelantar acciones de conservacion preventiva y
conservacién donde se hara especial énfasis en la conservacidn preventiva. Este es un “proceso mediante
el cual se podrd garantizar el adecuado mantenimiento documental ya que se contemplan manejos
administrativos, uso de materiales adecuados, adopcion de medidas especificas en edificios y locales,
sistemas de almacenamiento y depdsito, unidades de conservacion, manipulacion y mantenimiento
periddico entre otros factores.”

Es importante anotar que el sistema integrado que serd adoptado por la entidad, debe plantearse de
acuerdo a las necesidades propias, por eso, es necesario que se identifiquen aquellos factores intrinsecos
y extrinsecos de deterioro que pueden estar afectando la documentacidon y se tomen las medidas
preventivas y correctivas necesarias.

En este concepto de conservacidn preventiva se recogen los aspectos esenciales a partir de los cuales se
deberan formular las politicas internas de preservacién en los diferentes tipos de archivo sea cual sea su
naturaleza. Estas estrategias van dirigidas tanto a garantizar la integridad fisica como la funcional de los
documentos, objetivos que al tener en cuenta las caracteristicas de las instituciones y/o de los archivos,
estaran relacionados con aspectos de orden administrativo, infraestructura y las particularidades de la
documentacién que se custodia.

Dependiendo del tipo de archivo, estos aspectos van a tener mayor o menor incidencia en relacién con la
preservacion de la documentacion, por ello es fundamental que el planteamiento de las estrategias sea
acorde con el sistema de archivos establecido en la entidad y se desarrolle en primera instancia, la
evaluacion igualmente integral de estos aspectos. Asi, el primer programa de diagndstico se constituye
en la herramienta por medio de la cual se determinan las particularidades acerca de la situacidn del
archivo y se establecen las acciones prioritarias para la formulacién de los demds programas acordes con
las necesidades establecidas, los recursos humanos y materiales necesarios.

4.- PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

Los programas de conservacidon preventiva, se formulan de acuerdo con los factores de alteracién
presentes y la intensidad de su exposicidn y contemplan acciones a desarrollar tanto para prevenir el
deterioro como para corregirlo. Como surgen del conocimiento de los factores que determinan la
preservacion y seguridad de los documentos, su implementacidn debe ser de aplicaciéon continua
desarrollando acciones, formulando estrategias y ejecutando procesos permanentes. Deben contar con
un presupuesto anual basado en el cubrimiento de prioridades reales y proyectos concretos de trabajos
medibles y cuantificables y contar con la sensibilizacién a todo nivel y trabajo en equipo.

Estos programas van a ajustarse dependiendo de las necesidades a cubrir, el presupuesto y las
posibilidades reales que tiene la entidad para llevarlos a cabo. Se deben formular conjuntamente con los
planes de accién que desarrolla la entidad y es necesario coordinarlos con los de otras dependencias de
la entidad en la medida que muchas de las acciones a implementar tienen que ver con los proyectos y
programas que llevan a cabo las areas.

La primera etapa en la implantacién de un programa de conservacién preventiva, consiste en identificar
y evaluar, con la ayuda de los gestores responsables de las actividades esenciales del organismo, cuales
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son los documentos esenciales para el mantenimiento de los servicios suministrados o para la
reanudacion de las actividades en caso de desastre. Estos documentos son los que contribuyen a
garantizar los derechos fundamentales de la administracidn, asi como sus obligaciones legales y
financieras.

A continuacién, para todos los documentos considerados esenciales, se deben prever medidas de
proteccidn, iniciando por la elaboracion de un ejemplar de seguridad. Ese ejemplar en otro soporte ha de
depositarse en un local especialmente habilitado con todas las garantias de seguridad y condiciones
adecuadas de conservacion. En cualquier caso es fundamental actualizar periddicamente las
informaciones obtenidas en los ejemplares de seguridad. En caso de catastrofe estos ejemplares deben
ser rapidamente accesibles y se debe asegurar la disponibilidad del equipo y el personal necesarios para
la explotacién de dichas informaciones esenciales.

Para los casos que se utilicen sistemas informaticos para el procesamiento de datos, deben estar sujetos
a mecanismos de control desde la concepcién misma de los documentos ya que se debe garantizar la
integridad y confidencialidad de la informacién.

Los documentos electrénicos deben inscribirse en la tabla de retencion y/o valoracién documental, con
el fin de administrar correctamente la informacion (destruccién de datos caducos y conservacién de los
que poseen valor histérico o de investigacion). Teniendo en cuenta la vulnerabilidad de estos datos, se
deben adoptar medidas de control especificas que regulen el acceso y permitan proteger su
confidencialidad e integridad. En el evento en que la entidad utilice los archivos electrdnicos, es
necesario establecer las politicas relacionadas con su administraciéon, manejo, custodia y conservacion.

La conservacidon en condiciones seguras de estos documentos se efectia en locales especialmente
habilitados, al amparo de desastres naturales o accidentales, de robos o usos indebidos, de campos
magnéticos o de diferencias térmicas o hidrométricas excesivas.

Importa afiadir a estas consideraciones todas las relativas a la gestion de documentos esenciales,
particularmente en lo que respecta a la realizacidn de copias de seguridad que deben ser depositadas en
otros lugares, y cuyo traslado debe efectuarse en las condiciones de seguridad requeridas.

Es esencial proceder a la destruccidn, una vez concluida su vida activa, de masas considerables de
informes reproducidos en programas informaticos, con objeto de disminuir el volumen de informacion
gue se conserva.

Estos principios se aplican también a la gestidon de documentos almacenados en medios magnéticos que
para el caso colombiano se cuenta con la norma de ICONTECNTC-BS 7799-2 Sistemas de gestion de la
seguridad de la informacion (SGSI), la cual ofrece herramientas para garantizar la preservacion,
disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacion y cubre todos los aspectos de seguridad
fisica de la informacion.

4.1. Principales aspectos a considerar
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Para el disefio del el Sistema Integrado de Conservacion, es necesario 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 conservacién:

e Caracteristicas técnicas y funcionales de la documentacion como cantidad, tipo, tecnologia e
importancia. Particularmente se deben contemplar los soportes diferentes al papel en los cuales se esta
consignando actualmente la informacién como los disquetes, las microfichas y las cintas de video, entre
otros.

¢ Conocimiento de los factores de deterioro de los Bienes Documentales y sus mecanismos de control.
Sélo en la medida en que se conozcan y entiendan los procesos de deterioro se podrdn tomar medidas
preventivas o correctivas segun las necesidades que existan.

e Conocimiento y manejo de las leyes y normativas existentes sobre direccion y mantenimiento de los
bienes de archivo. Especificamente se deben considerar las normas sobre acceso a la informacién y
eliminacion documental, puntos muy relacionados con el mantenimiento fisico de la documentacién. Es
importante en este punto, que la entidad aproveche las herramientas que brinda el Archivo General de
la Nacién a través de sus publicaciones, las visitas de asistencia técnica y los acuerdos que en temas de
conservacién se han producido.

4.2. Estrategias o Programas de Conservacion

Las estrategias o programas de conservacion se formulan con el propdsito de desarrollar soluciones
integrales de conservacién y 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 aplicacidn debe ser continua desarrollando acciones, formulando estrategias y proyectos,
ejecutando procesos y procedimientos permanentes.

Estas estrategias deberdn ajustarse dependiendo de las necesidades particulares, el presupuesto y las
posibilidades reales de la entidad para ejecutarlos y cada entidad, determinara cuales son los programas
gue debe implementar a partir del diagndstico integral que se constituye en el punto de

partida para definir los programas requeridos.

En términos generales los programas de conservacidn consisten en:

* Sensibilizacién de los funcionarios de la Entidad.

e Limpieza de areas y documentos.

¢ Monitoreo y control ambiental y bioldgico.

¢ Uso y manipulacion (materiales, métodos y funcionalidad de unidades de almacenamiento).

e Inspeccidn y mantenimiento de instalaciones.

* Prevencion y atencion de emergencias

¢ Seguridad de la informaciéon y migracién de la informacion a otros soportes (tanto para documentos en
papel, como electrénicos).

4.2.1. Sensibilizacién y toma de conciencia (Capacitacion)
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Las acciones de sensibilizacidon y toma de conciencia estan orientadas a concertar mecanismos y acciones
para el reconocimiento y valoracidn de las fuentes documentales y para crear conciencia sobre la
responsabilidad en la conservacién y organizacion 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 Gestién Documental y también en las que involucran
un mayor reconocimiento de la importancia de la gestidn y valoracidn de los documentos de la Entidad.
Estas actividades deben ser llevadas a cabo como minimo dos veces al afio por el profesional a cargo de
gestion documental quién sera el responsable de la sensibilizacién de los funcionarios de la entidad,
mediante campanas de divulgacién de directrices y politicas relacionadas con la conservacién de los
documentos y para lo cual se utilizara los diferentes canales de comunicacién interna establecidos. Estas
campafias estaran disefadas por la Subdireccién Administrativa y con el apoyo del area de
Comunicaciones.

El objetivo de este programa se centra en establecer mecanismos y acciones de sensibilizacién en pro del
aseguramiento de la informacién y la implementacidon progresiva de los programas de conservacion
preventiva, dirigidos a los funcionarios encargados de los archivos de Gestion y Central y se debe recalcar
la importancia de conocer las politicas trazadas por la entidad, relacionadas con la administracién y
manejo de los recursos documentales incluidos en el Programa de Gestidn Documental que se encuentra
publicado en la pagina Web.

Se debe hacer especial énfasis en las diferentes instancias en las que se establecen y aplican los
principios establecidos en el Programas de Gestion Documental y también en las que involucran
préstamo, consulta y reprografia, ya que en todas ellas estd involucrada la manipulaciéon de la
documentacidn.

Se recomienda que en las jornadas de sensibilizacion, se aborden los siguientes aspectos:

Caracteristicas de los soportes de archivo.

Sistemas de depdsito y almacenamiento.

Manipulacién de la documentacion y las unidades de conservacion.
Servicios de Archivo: préstamo, consulta y reprografia.

Gestion de archivo.

ARV NN

4.2.2. Limpieza de areas y documentos

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

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

Para efectuar una buena limpieza de la estanteria es necesario retirar todas las cajas o libros y limpiar
estante por estante, con el fin de evitar la acumulacién de polvo y la suciedad. La limpieza de cajas debe
hacerse en seco, con una aspiradora (por el exterior); es conveniente registrar los resultados del
seguimiento y control del programa de limpieza en formatos disefiados previamente por la entidad.

4.2.2.1. Recomendaciones para el Mantenimiento de los documentos:

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

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

Es necesario que se identifiquen las fuentes de polvo y suciedad de todo el edificio. Es muy importante
que se adopten las medidas de seguridad industrial para los funcionarios encargados de estas
actividades.

La limpieza de areas y depdsitos no se debe hacer con productos que aporten humedad a los ambientes
areas y documentos. El Archivo General de la Naciéon - Grupo de Conservacién y Restauracion, desarrolld
el Instructivo de limpieza y desinfeccién de areas y de documentos de archivo, Bogota 2010; documento
gue orienta sobre las pautas minimas a tener en cuenta en los programas de limpieza y desinfeccién y
gue podrd ajustarse de acuerdo a necesidades particulares siempre y cuando se observe los lineamientos
establecidos. Es necesario tener en cuenta que soélo serd 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.

Se debe controlar la entrada de polvo y contaminantes, verificando el buen funcionamiento de ventanas,
ductos de ventilacidn, celosias, puertas y evitar el empleo de tapetes y cortinas que propician la
acumulacidn de polvo.

Establecer cronogramas periédicos de limpieza. Las personas encargadas de esta labor, deben utilizar
elementos minimos de seguridad industrial (batas de trabajo, guantes, tapabocas y gorros desechables) y
usar como equipo aspiradora dotada de boquilla de tela de algoddn, brochas de cerda suave y bayetilla
de algodon.

Para la limpieza de la estanteria y muebles, se debe emplear aspiradora, evitando el roce con los
documentos, también se puede realizar con alcohol antiséptico. No usar sobre la documentacién.
Limpiar los pisos con aspiradora o con un trapero humedecido en pequeiias cantidades de varsol y
pasarlo en zig-zag, empezando por la zona mas sucia, no utilizar detergentes, ni blanqueadores.
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Si se detecta material afectado por hongos, insectos, humedad, roedores, el documento debe aislarse y
se debe ubicar en un lugar diferente, de la misma forma, si el documento presenta humedad hay que
dejarlo secar y aislarlo en un lugar que tenga buenas condiciones de ventilacién e higiene. Nunca
envolver en plastico.

Diariamente se removeran de la superficie de las cajas el polvo y suciedad, labor que se hard en seco,
mediante la utilizacion de la aspiradora sin acercar la boquilla al documento porque se puede destruir y
es necesario tener en cuenta, no humedecer la bayetilla ya que la humedad es la base para la presencia
de microorganismos que contaminan o de una bayetilla seca preferiblemente blanca. Los elementos que
se utilicen en la rutina de limpieza deben ser exclusivos de estas areas o depdsitos, pues se pueden
propagar agentes infecciosos de las demas dependencias o viceversa.

4.2.2.2. Eliminacién del Polvo

El polvo que ingresa a los depdsitos de archivo y se almacena sobre estanterias, cajas, carpetas y
documentos, puede generar procesos de corrosién de los soportes que asociados con una humedad
relativa y temperatura elevadas, llegan a favorecer la acidificacién y la aparicién de deterioros fisicos y
quimicos que en la mayoria de los casos resultan irreversibles. Adicionalmente, la presencia de polvo,
guarda una estrecha relacién con agentes bioldgicos entre los que se encuentran acaros y esporas de
hongos y bacterias, que a través de diversos procesos, generan manchas de diversos colores vy
degradacién de fibras, cargas y encolantes, componentes principales del papel, por lo tanto es
indispensable retirar todo tipo de particulado en las estanterias, cajas, carpetas y espacios fisicos donde
se almacena la documentacion.

4.2.3. Monitoreo y control Ambiental y Bioldgico

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

Para la realizacion de este programa de monitoreo y control ambiental y bioldgico, es necesario tener en
cuenta los elementos que se describen a continuacidn:

e Temperatura: las temperaturas muy altas y las fluctuaciones, pueden generar o acelerar acciones
bidticas y procesos de oxidacién y condensacidn, cuyos indicadores son la descomposicidn,
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
higroscdpico (absorbe y devuelve humedad), que necesita cierta cantidad de agua en su estructura.

Los materiales orgdnicos tienen en su estructura un porcentaje de humedad que les permite mantener

sus propiedades y funciones dentro de rangos déptimos para su conservaciéon en el tiempo; este
porcentaje se conoce como el “agua de constitucidn”, que estd en equilibrio dindamico con la cantidad de
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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
bioldgico), fragilidad del soporte por debilitamiento de los puentes de hidrégeno y disminucién de las
interacciones entre las fibras constituyentes, procesos de hidrélisis, asi como también ocasiona
migraciones idnicas que a su vez rompen las redes celulésicas que dan forma a la hoja de papel.

En ambientes con una humedad relativa inferior al 35% se presentan deterioros por resequedad, la cual
torna fragil y quebradizo el soporte. Este dafo es practicamente irreversible y se caracteriza por la
pérdida de agua de hidratacién y de propiedades fisicomecdnicas como la resistencia y la flexibilidad.
Espectro de accién y la poca especificidad de sus requerimientos de humedad, presencia o ausencia de
oxigeno, temperatura y a su tipo de nutricion.

e 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, cartén, cuero pergamino,
adhesivos, tela de encuadernaciones y madera de estanterias. Murciélagos (Chioptera).

Frecuentes en climas tropicales, se pueden encontrar en gran cantidad en archivos rurales; de habito
nocturno se alimentan de frutas, insectos y sangre. Cuando estos animales pasan la noche dentro de los
archivos y aticos, pueden manchar con su orina la documentacién y sus excrementos ocasionan
problemas de salubridad e infestacidon de insectos asi como concreciones que modifican las calidades
estéticas u ocultan e incluso degradan tanto al soporte como la informacion.

e 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 microorganismos. 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.

4.2.3.1. Control de Contaminantes bioldgicos

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.

Es importante evaluar el entorno climatico segun la ubicacién geografica del archivo, determinar los
valores y fluctuaciones de las condiciones ambientales y su influencia en la conservacién de la
documentacién, utilizando equipos para la medicion y registro de las condiciones ambientales:
luxémetro, monitores UV, termo higrdmetro, entre otros; una vez se evallen las condiciones y se

tenga un buen entendimiento del comportamiento climdtico dentro y fuera del archivo, serd necesario
adoptar medidas correctivas o preventivas como el uso de : filtros de control UV, persianas, filtros de
aire, deshumidificadores, purificadores de ambiente, ductos de renovacién de aire continuo.

Es necesario recordar que no siempre podrd lograrse que los archivos cuenten con las condiciones
ideales, estipuladas en el Acuerdo 049 de 2000; en esos casos, se debera controlar mas que el lograr la
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temperatura y la humedad relativa ideales, los niveles de fluctuacién, que no deberdn exceder los 3 ¢
4°Cy el 5% diario; ya que el papel por su naturaleza, tendera siempre a amoldarse

a las condiciones exteriores, por lo tanto una fluctuacién mayor a la ya indicada, producird cambios
estructurales muy fuertes que terminardn deteriorando el soporte.

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

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

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

Es importante anotar, que la solucidn ideal para los problemas de temperatura y humedad no esta
directamente relacionada con la instalacion 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 mecdnicos en los espacios y extractores.

Otro aspecto que debe tomarse en cuenta es la lluminacidn. Las radiaciones visibles y ain mas las
invisibles tienen efectos dafiinos sobre la celulosa, por ende, la radiacién visible luminica debera ser igual
o menor a 100 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 deberd ser encendida Unicamente cuando deba ingresar el funcionario a buscar documentacién, 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 ventilacién 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.

Este programa de monitoreo y control ambiental y bioldgico, podra ser llevado a cabo mediante la
contratacidon de una empresa externa especializada en estos aspectos y para su ejecucidn es conveniente
tener en cuenta los siguientes aspectos:

- ldentificar los focos de contaminacién bioldgica y las entradas de agentes bidticos.

- Evaluar el estado de conservacion de la documentacién, grados de deterioro y actividad del
agente contaminante.

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

- Instalar elementos de proteccion contra contaminantes atmosféricos en los espacios, como por
ejemplo rejillas, mallas, anjeos, entre otros.

- 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, desinsectacion y
desratizacién de areas.

4.2.4. Uso y Manipulacion

Este programa implica tomar en cuenta los materiales y métodos de almacenamiento, teniendo
presentes los diferentes soportes que componen un archivo. Para lograr una mejor conservacién, 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 debe observar la norma técnica
Colombiana de ICONTEC 5397 2005-12-22 de Materiales para Documentos de Archivo con Soporte en
Papel: Caracteristicas de calidad.

4.2.5. Almacenamiento y Realmacenamiento

Es indispensable el uso de mobiliario y unidades de conservacidn acordes con la cantidad, formato,
técnica y uso de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital.
Se requiere tener en cuenta:

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

v" Organizar, inventariar y clasificar el archivo, pues la organizacidn no consta Unicamente de
almacenar en cajas y carpetas, sin control alguno, para lo cual es estrictamente necesario la
utilizacion de las Tablas de Retencién Documental.

v' Determinar previamente el nimero total o aproximado de los documentos y de las unidades de
conservacién necesarias para garantizar la conservacién documental y proyectar el crecimiento
del volumen de documentacion de acuerdo con las tablas de retencién documental y las
transferencias

v" programadas.

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

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

Es importante anotar que el empaste no se debe considerar como una medida de conservacién, debido a
que en la mayoria de los casos, presenta problemas relacionados con el tipo de materiales utilizados
(adhesivos acidos) y técnicas (perforacién de los folios y de pérdida de informacién, poco espacio entre
margenes y comienzo del empaste, lo que dificulta la consulta, entre otros).
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4.2.5.1. Unidades de Conservacion: materiales y disefio

El Archivo General de la Nacién, a partir del trabajo del Laboratorio de Restauracion, ha observado que la
caja para archivo es una de las unidades de conservacién que ofrece mejores garantias preventivas para
los documentos. A partir de la experiencia y debido a la necesidad de diversas entidades en esta materia,
el Laboratorio de Restauracién del Archivo General de la Nacién de Colombia, decidid elaborar un
documento normativo que estandarizara las caracteristicas de calidad que deben cumplir los materiales
qgue se utilizan en los archivos del pais. Para tal fin, el Comité de Conservacién desarrollé la NTC
5397:2005, en la cual se establecen las siguientes especificaciones técnicas para las unidades de
conservacién:

Especificaciones cajas de archivo

Las cajas se utilizan para almacenar carpetas, legajos o libros. Protegen la documentacién del polvo, la
contaminacion, los cambios bruscos de humedad relativa y temperatura, y contribuyen 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 Laboratorio de Restauracién del Archivo General de la Nacidn a partir de la investigacién y revisidn de
disefios empleados en otros paises y con la asesoria de empresas nacionales ha avalado los siguientes
modelos de cajas: Cajas para Archivo Histdrico, Archivo Central y para documentos de mediano y gran
formato.

El disefio de las cajas que se recomiendan a continuacidon permite por medio del plegado y el ensamble
obtener una estructura resistente al aplastamiento y al rasgado. Los siguientes disefios facilitan la
produccion en linea y su posterior armada al no involucrar adhesivos ni ganchos metalicos. Cabe aclarar,
que las cajas no deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos y en cuanto al
material, éstas deben ser fabricadas con cartdn kraft corrugado

de pared sencilla y cumplir los siguientes requisitos:

Material: Cajas producidas con cartdn kraft corrugado de pared sencilla.

Resistencia. El cartén corrugado debe tener una resistencia minima a la compresion vertical (RCV) de 930
Kgf/m2 y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2 Kgf/cm?2.

Recubrimiento interno. Debido a la composicién del cartén corrugado, este material tiene un valor de pH
inferior a 7, para evitar la migracién de acido a los documentos, el carton debe contar con un
recubrimiento interior constituido por una pelicula transparente de material inerte con base en ceras
neutras, peliculas poliméricas, emulsién de parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe ser
guimicamente estable, con un pH neutro (pH = 7), debe ser insoluble en agua, no presentar untuosidad
al tacto y no experimentar adherencia sobre los documentos. En ninglin caso se deben usar cartones que
tengan un recubrimiento cuyo Unico componente sea parafina. Los recubrimientos que cumplen con las
anteriores especificaciones son los siguientes:
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» Emulen 50. Emulsién acuosa de polimero modificado, pH 8 - 9.2, viscosidad 200-400 cps.

» Mobil-cer-a. Pelicula a base de ceras y parafinas, la cual es usada tradicionalmente en embalajes
para exportacion de flores con el fin de evitar la deshidratacién.

» Adhesan 599. Adhesivo en emulsién de polivinil acetato modificado, viscosidad 1200-1500 cps.

» Dispromul R. Dispersion balanceada con ceras parafinicas, pH 8 - 9, viscosidad 200 cps maximo
MA-003.

Recubrimiento exterior: con pulpa blanca, preimpreso con identificacidn de la entidad.

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

Especificaciones cajas de archivo

Referencia Archivo Historico:
- Dimensiones internas: ancho: 11,5 cm. x alto: 25,5 cm. x largo: 39 cm.
- Dimensiones externas: ancho: 12,5 cm. x alto: 26,5 cm. x largo: 42,5 cm.

Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacién Disefio: Incluye una
apertura superior y dos aletas fuelle para evitar el deslizamiento de las unidades interiores como
carpetas, legajos o libros.

Referencia Archivo 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.

Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacién.
Disefio: Incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestaia para su manipulacién.
NOTA. Este disefio también puede ser utilizado para Archivo Histoérico.

Referencia Cajas para Documentos de Mediano Formato Dimensiones:

Tapa

- Dimensiones internas: largo: 60 cm. x ancho: 44 cm. x alto: 8 cm.

- Dimensiones externas: largo: 60,5 cm. x ancho: 44 cm. x alto: 8,5 cm.

Base

- Dimensiones internas: largo: 57,5 cm. x ancho: 41 cm. x alto: 8 cm.

- Dimensiones externas: largo: 58 cm. x ancho: 43 cm. x alto: 8,5 cm.

Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.
Disefio: Incluye tapa con bisagra de apertura a 15 cm. del borde, para facilitar la consulta y retiro de la
documentacidn.

Referencia Cajas para Documentos de Gran Formato

Dimensiones:

Tapa
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- Dimensiones internas: largo: 88 cm. x ancho: 61 cm. x alto: 8 cm.

- Dimensiones externas: largo: 88,5 cm. x ancho: 62,5 cm. x alto: 8,5 cm.

Base

- Dimensiones internas: largo: 87 cm. x ancho: 59 cm. x alto: 8 cm.

- Dimensiones externas: largo: 87,5 cm. x ancho: 60 cm. x alto: 8,5 cm.

Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacién.

Disefio: Incluye tapa con bisagra de apertura a 15 cm. del borde, para facilitar la consulta y retiro de la
documentacién.

Especificaciones carpetas de archivo

Referencia Carpetas con Solapas Laterales

Dimensiones:

- Total: Ancho: 69,5 cm. x largo: 69,5 cm.

- De la base central: Ancho: 22 cm. x largo: 35 cm.

- De las aletas laterales: Ancho: 22 cm. x largo: 35 cm.
Ancho: 25,5 cm. x largo: 35 cm.

- De las aletas superiores: Ancho: 22,5 cm. x largo: 17cm.

Material:

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

Debera estar libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, perdxidos
y sulfuro.

Resistente al doblez y al rasgado.

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

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

Se recomienda el uso de cartulina desacidificada de minimo 240 g/m2 o propalcote de minimo 320
g/m2.

Disefo:

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

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

Referencia Carpetas para Archivo de Gestién

En los archivadores de las oficinas, se recomienda el uso de carpetas en yute de dos tapas.

Dimensiones: Ancho de la cartulina: 27,0 cm.
- Largo del pliegue: 4.0cm.
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- Legajador plastico
- Este ancho incluye una pestaia de 1,5 cm. para identificacion

En cumplimiento al Acuerdo 002 de 2014, emitido por el Archivo General de la Nacién , en el Paragrafo
del Articulo 27, establece que En la organizacion de los archivos publicos no se podrdn utilizar pastas AZ
o de argolla, anillados, asi como otros sistemas de almacenamiento que afecten la integridad fisica de los
documentos.

Referencia Carpetas para Documentos de Gran Formato

Los documentos se deben almacenar en carpetas realizadas en material estable (cartulina desacidificada
de minimo 240 g/m2 o cartulina propalcote de minimo 320 g/m 2 ). Las carpetas deben ser disefiadas de
acuerdo con el volumen y formato de folios que van a albergar. En un lugar visible y de acuerdo con el
disefo adoptado, se debe consignar la identificacién de su contenido.

En el caso de las carpetas para almacenamiento de documentacién de gran formato se puede utilizar la
unién de varias piezas de cartén o cartulina, usando como bisagras cintas o telas (con alto contenido de
algoddn o lino), cuyo adhesivo sea resistentes al paso del tiempo, reversible (facilmente removibles) y
estable en condiciones dptimas de humedad relativa y temperatura (humedad relativa entre 45% y 60%
y temperatura entre 15°C y 20°C). El color del adhesivo debe ser permanente, es decir, no debe
decolorarse, volverse oscuro o amarillo, ni producir manchas.

Ademas, éste no debe contener cloruro de polivinilo (PVC) y debe impedir la propagacion vy
contaminacion por microorganismos como hongos y/o bacterias.

Se recomienda el uso de adhesivos poliméricos tales como: carboximetil celulosa, metil celulosa, alcohol
polivinilico (PVA) y acetato de polivinilo (PVAc).

Nota: Se recomienda consultar los acuerdos referentes a unidades de almacenamiento de documentos,
en la NTC 5397:2005 “Materiales para documentos de Archivo con soporte papel” y la NTC 4436: 1999
“Papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y durabilidad” donde se hace
referencia a materiales para documentos de archivo con soporte papel y en las "Especificaciones
Técnicas para Cajas y Carpetas de Archivo" del Archivo General de la Nacidn.

4.2.6. 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
depdsito de los documentos, la falta de capacitacion al personal encargado del servicio del aseo sobre
aspectos de conservacion preventiva y el deficiente mantenimiento de las edificaciones.

Por lo tanto, el programa esta dirigido al personal encargado del servicio del aseo y al que tiene a cargo
la custodia de la documentacidn, para lo cual es necesario:

e Evaluar periédicamente el estado de conservacién de los materiales constructivos y acabados del
edificio.
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¢ |dentificar regularmente factores de alteracion: redes de energia, conduccién de agua, materiales
inflamables, focos de suciedad o materiales que acumulen polvo y mugre.

e Conocer y usar los planos de la edificacion para la ubicacidn y registro de los factores de alteracion.

e A partir de los resultados de la inspeccién, definir las necesidades y prioridades de mantenimiento,
reparacion, renovacién o incluso de reubicacidn de los espacios de archivo.

e 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 pequefios problemas puedan aumentar debido a la demora en la
correccion de dichos percances.

4.2.7. Prevencion y atencion de desastres

Existen muchos factores de riesgo tanto internos como externos a las colecciones y depdsitos, por lo
tanto, esta estrategia debe ser cuidadosamente planeada y divulgada para que todo el personal sepa
como actuar en caso de desastre. Se debe prever la actuacion en tres instancias: prevencién (antes),
preparacion (durante) y respuesta (después) ante diversos eventos que ponga en riesgo la
documentacidn.

Se considera pertinente abordar los Articulos 2 y 3 del Acuerdo 050 de 2000, Por el cual se desarrolla el
Articulo 64 del Titulo VII Conservacion de Documentos, y del Reglamento General de Archivos sobre
Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo:

ARTICULO 2: Planificacién de preservacién: La prevencién de desastres y situaciones de riesgo es una
estrategia importante en la planificacidon general de la preservacién. Un plan programado acertadamente
permite una respuesta rapida y eficiente ante una emergencia, minimizando el peligro tanto para el
personal, como para los acervos documentales y la edificacion, evitando y disminuyendo lo costos que a
todo nivel implicaria un siniestro. Dicho plan se debe basar en el establecimiento de medidas de
prevenciéon y proteccién de los acervos documentales y el conocimiento de las estrategias de
recuperacion después del siniestro en la planificacién de la respuesta y la recuperacién. Deberd incluir
una capacitacion y entrenamiento periddico del personal al que se debe indicar entre otros, la ubicacién
y operacién de vdlvulas de cierre de tuberias de agua o conducciones eléctricas, el manejo de los
extintores, sistemas de alarma y de evacuacién.

PARAGRAFO: El plan de prevencién de desastres debe coordinarse con los programas adelantados en las
entidades por los Comité Paritario de Salud Ocupacional en cumplimiento de lo establecido por la Ley y
debe contar con un responsable o Coordinador y un Comité que apoyara todas las medidas de reaccion y
recuperacion.

ARTICULO 3: Prevencién. Se debe partir de la identificacién y levantamiento del panorama de riesgos,
seguido de la evaluacién o valoracidon de las amenazas potenciales. Frente a estas situaciones se
establecerdn las medidas preventivas pertinentes, el manejo de los riesgos inminentes y el
establecimiento de un plan de contingencia que cubra las medidas de reaccion necesarias; En términos
generales los archivos deberan contar con suficientes extintores (preferiblemente de agente extintor

Toda versién impresa de este documento se considera copia no controlada



Proceso: Gestidon Documental Codigo:

Documento: Sistema Integrado de Conservacion — SIC Version:
Fecha d(.e, 30 de mayo de 2016 Paginas: 23 de 35
aprobacion:

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 los extintores en el edificio, deberan tenerse en
cuenta las siguientes pautas:

La distribucion debera 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.

D NI NI N NI N

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

Sismos/terremotos. Este factor afecta aquellas zonas volcénicas 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 documentacién ya que la
pérdida de informacidn es inminente debido al cambio en la naturaleza del material (los diferentes
materiales de caracter combustible, tales como celulosa, cuero, etc., reaccionan con el oxigeno
ambiental dando lugar a la formacién de carbén, gas carbdnico y vapor de agua).

Inundaciones. Factor propio de aquellas zonas ubicadas en las cercanias de rios, lagos, costas, etc., los
cuales al entrar en contacto con la documentacién 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.

Factores Antropogénicos

Se definen como aquellos que son producto de la accién directa o indirecta del hombre. Entre ellos se
encuentran los siguientes:

Depésito y mantenimiento. Un factor indirecto de deterioro, pero no menos importante, es la edificacién
destinada a albergar la documentacién. Si cuenta con una mala ubicacidn, disefio poco funcional, mala
ventilacién, fuentes de iluminacion y sistemas de depdsito inadecuados, proveeran las condicionespara
el dafio de los soportes.
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Manipulacién. El hombre es considerado como uno de los principales causantes de deterioro de los
documentos. Los dafios fisicos mas frecuentes en los diferentes tipos de documentos son en general
desgastes por rozamiento, rotura por debilitamiento del soporte y desgarros por tensiones excesivas. La
consulta periddica de la documentacion implica un constante abrir y cerrar de tomos y otras unidades de
conservacién, movimientos continuos en la ubicacién sobre estanterias. Esto, unido al empleo de
materiales de baja calidad, va a deteriorar a largo plazo la documentacién debido a fricciones,
rozamientos y desgarros.

Materiales metalicos. El empleo de materiales metdlicos tales como grapas, clips, anillados, ganchos,
ribetes, etc., causan en el papel diferentes tipos de alteraciones, que se intensifican cuando el
documento esta en ambientes hiumedos.

Entre las alteraciones mds frecuentes podemos citar las manchas causadas por la oxidacién de estos
materiales. La accion corrosiva que tienen sobre los soportes, causan principalmente manchas y roturas.

Vandalismo. Se refiere a los deterioros fisicos o mecdnicos en general, causados por manejos
malintencionados. En este punto podemos citar las rasgaduras, roturas, inscripciones, fragmentaciones y
manchas.

Mecanismos e Indicadores de alteracién

Son una secuencia de cambios fisicos y quimicos que provocan modificaciones en ciertas propiedades
especificas del material, cuando éste ha sido influenciado por factores de alteracidon. Entre los
mecanismos deteriorantes mas comunes podemos citar los siguientes:

Degradacién térmica; oxidacién; hidrdlisis acida, degradacién enzimatica o alteraciones fisico-mecanicas,
entre otros.

Los indicadores, son todas aquellas manifestaciones visuales (o de otro tipo) mediante las cuales
podemos determinar o deducir los procesos deteriorantes (mecanismos de alteracidn), que ha sufrido el
material.

4.2.8. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

De acuerdo con lo expuesto por DOYLE, Murielle y FRENIERE, André. La preparaciéon de manuales de
gestion de documentos para las administraciones publicas: un estudio Ramp. UNESCO, 1991. Vol. 0, P.
40-41. Se deberd observar en relacién con la seguridad de los documentos lo siguiente:

La proteccién de documentos esenciales va mas alld de las medidas habituales de proteccién de los
documentos contra incendios, robos, inundaciones, actos de vandalismo y sustancias peligrosas, existe

una serie de recursos preventivos para proteger contra catastrofes naturales y guerras.

La tarea de elaboracién y aplicacidon de un programa de proteccion de documentos esenciales recae
generalmente en el seno de una entidad gubernamental, sobre el responsable de la gestion de
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documentos administrativos. Dicho programa constituye un complemento del plan de un organismo
para situaciones de urgencia.

Copias de seguridad:

Se refiere al proceso de hacer duplicados exactos del objeto digital. Aunque es un componente esencial
de todas las estrategias de preservacion, las copias de seguridad en si mismas no son una técnica de
mantenimiento a largo plazo, ya que se ocupa exclusivamente con la cuestion de pérdida de datos
debido a un fallo de hardware, bien debido a causas normales, bien a desastres naturales bien a
destruccién malintencionada.

En ocasiones, se combina con almacenamiento remoto de tal forma que el original y las copias no estén
sujetas a los mismos eventos de desastre. Las copias de seguridad deberian ser consideradas la
estrategia de mantenimiento minima para incluso los materiales mas efimeros y con menos valor que
dispongamos.

4.2.9. Migracién de la informacién a otros soportes

Los procesos de conservacion preventiva tanto para el original como para las reproducciones, debe
normalizarse, con el fin de minimizar el riesgo de deterioro que puedan sufrir durante y después de los
procesos de migracion o reproduccién (microfilme, fotografia, fotocopias, digitalizacién, etc.). La
estrategia debe enfocarse hacia el personal a cargo de la manipulacién de los documentos en procesos
reprograficos, al personal de depdsito, servicios al publico y a los usuarios.

Debe evaluarse el estado fisico y de integridad de la documentacién previamente, teniendo en cuenta
sus valores administrativos e histéricos para fijar prioridades y establecer las acciones de conservacién
durante y después del proceso de migracién.

En el tema de la reproduccién documental, es necesario recalcar que ésta debe realizarse cuando la
documentacion cuenta con organizacidn desde el punto de vista archivistico.

Consideraciones generales

Es importante tener claro que ningun proceso que se realice de manera independiente puede tener
buenos resultados; un sistema integrado de conservacién realizado de manera aislada o sdélo al
momento de realizar una transferencia al archivo histérico, no garantizard la conservacion, la
elaboracion de TRD, sin adoptarlas e implementarlas junto con buenas précticas de manipulacion y uso,
tampoco revisten valor alguno, pues terminan por convertirse en un documento mas.

Otros Programas

Aunque se han mencionado las principales estrategias implementadas por el Archivo General de la
Nacidn, de acuerdo con las necesidades particulares de la entidad, hay otras estrategias y programas que

pueden aplicarse, tales como:

4.2.10. Apoyo a la produccién documental y manejo de correspondencia
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El objetivo es normalizar y regular el manejo fisico de la documentacidn desde su misma produccion, a
través del drea de Gestion Documental & Atencidn al Ciudadano. De esta manera, el programa esta
dirigido a todo el personal encargado del manejo documental en la entidad.

Es necesario comenzar a implementar procesos de conservacion durante el flujo documental en sus tres
etapas, para lo cual el drea de Gestion Documental & Atencidn al Ciudadano establecio las directrices en
el programa de Gestion Documental que debe ser observado por los responsables del proceso y deben
ser cumplidas por todas las areas, en los siguientes aspectos:

v" Normalizacidn en la produccidn de tipos documentales: margenes, uso de papel libre de lignina, con
un pH neutro o alcalino (pH = 7), gramaje de minimo 75 g/m2, fotocopiado de los documentos
enviados por fax y uso de tintas estables de escritura e impresion.

v" Controlar y restringir el uso de material metalico, perforacién, doblado de documentos, uso de cinta
pegante comercial, amarre con pita y anotaciones sobre originales.

v" Realizar los recorridos de la documentacidn por las oficinas en carpetas.

v" En correspondencia, almacenar los documentos en muebles con compartimentos (tipo colmena).

v" Usar embalajes resistentes y rigidos para el manejo de correspondencia externa.

Se debe observar las directrices de la entidad frente al nimero de copias por documentos, politica que
se ajusta a los lineamientos de la Circular cero Papel.

Cuando la documentacidon que se va a producir se enmarca dentro de la documentacién con valor
primario, con condiciones de caracter permanente, debe ser elaborada siguiendo pardmetros que
cumplan condiciones de conservacion.

Los papeles utilizados como soporte y las tintas para consignar la informacion, deben ser estables
guimicamente bajo condiciones normales de humedad relativa y temperatura. En lo posible utilizar
papel libre de cloro o papel alcalino que por su naturaleza basica y su estabilidad quimica garantizan la
permanencia del soporte.

Del mismo modo, es necesario imprimir los documentos en impresora laser. Este sistema utiliza tintas
estables, y su sistema de impresidn al calor, brinda condiciones de permanencia para la documentacién
de archivo. Es necesario prescindir de micro puntas o boligrafos de tinta himeda ; se recomienda el uso
de tintas esferograficas, las cuales presentan estabilidad quimica y son absorbidas adecuadamente por el
papel sin producir manchas.

La conservacion de documentos 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 conservacion 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.

Toda versién impresa de este documento se considera copia no controlada



Proceso: Gestidon Documental Codigo:

Documento: Sistema Integrado de Conservacion — SIC Version:
Fecha d(.e, 30 de mayo de 2016 Paginas: 27 de 35
aprobacion:

El Archivo de gestidn “comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o trdmite se
realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados”. En esta fase se desarrollan los procesos de
produccidn, recepcién, distribucidn y trdmite. Es importante aclarar, que aunque dentro del Programa de
Gestién Documental existe el proceso de conservacion, es desde la misma produccién cuando se deben
aplicar principios de conservacidon preventiva para lograr una adecuada preservacién del acervo
documental.

En segunda instancia, la manipulacién y almacenamiento de los documentos adn dentro de esta etapa
del ciclo vital, son factores determinantes en la preservacién de los archivos. Es importante que en las
dependencias se eliminen practicas tan dafinas para los documentos como la perforacion de los
documentos y el uso de material metdlico como ganchos legajadores, clips y grapas, entre otros y sean
reemplazados por elementos plasticos (o al menos que tengan recubrimiento plastico) ain cuando su
costo pueda resultar algo superior, aunque lo ideal es no perforar ningin documento (salvo contadas
excepciones) y utilizar ganchos legajadores plasticos (disponibles en el mercado) y asegurar que las
margenes no ocasionen pérdida de informacion una vez sean perforados.

Para recalcar el tema de la no perforacidn, es necesario hacer una sensibilizacidon al interior de la
entidad, ya que la concepcidn comun de que el documento que no se legaje esta en riesgo de perderse,
es el denominador comun en las entidades publicas y privadas. Dicha prdactica no garantiza que un
documento no pueda extraerse de un expediente, incluso, cuando se trata de una gran cantidad de
folios, aumenta la posibilidad de que la dificultad de manipulacién, conlleve a arrancar los folios.

Actualmente, la mayoria de documentos son perforados con el fin de ser almacenados en carpetas de
yute. Practicas como ésta, sumadas a la falta de regulacidon en las mérgenes de los documentos, causan
la pérdida de soporte y de informacion dentro de los documentos.

Cuando se requiere unir varios folios con un gancho de grapadora puede implementarse el uso de una
pequena 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 metdlico, pero debe recordarse que al momento de
transferir la documentacion al archivo central, debera ser eliminado todo el material metalico. Cabe
anotar que esto serd responsabilidad de cada funcionario y no del personal del archivo central.

Al momento de almacenar, es importante tener en cuenta las dimensiones de la documentacién, 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 manipulacidon terminan causando
fragmentacién e incluso pérdida.

Los documentos deben almacenarse respetando la cantidad maxima recomendada para la unidad de
conservacién. Por ejemplo, una carpeta desacidificada de cuatro aletas tiene una capacidad maxima de
200 folios aproximadamente (dependiendo del gramaje del papel), por lo tanto, no deberd excederse
esta cantidad de manera que la carpeta no pueda cerrarse, pues terminara deteriorandose rapidamente.
Las carpetas no deberdn cerrarse con cinta adhesiva una vez almacenados los documentos, como
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“método de prevencion” para que los documentos no se salgan, ya que la carpeta estd disefiada para
mantenerse cerrada.

En los casos en los que no sea posible implementar el uso de carpetas de cuatro aletas libres de acido y
se haya optado por el uso de carpetas comerciales, se recomienda colocar al inicio y al final, una
cartulina (hoja) 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 conservacién a través de todo el Ciclo Vital, pues de otra manera, si usamos carpetas acidas e
inadecuadas, aceleraran el proceso de degradacion natural dentro del papel.

El Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacién establece que en “En la organizacion de los
archivos publicos NO se podran utilizar pastas AZ o de argolla, anillados, asi como otros sistemas de
almacenamiento que afecten la integridad fisica de los documentos “ ya que por el alto volumen de
folios que pueden almacenar, ocasionan problemas fisicos a la documentacién (rasgaduras en la zona
donde son perforados), asimismo contienen material metdlico que en presencia de humedad va a tender
a oxidarse y a transmitir dicha oxidacién a los folios.

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 creacion, por la importancia que tienen para los
ciudadanos.

Para el caso de documentacidon de gran formato, como planos o mapas, es necesario recordar que el
sistema de almacenamiento debera variar. Ha sido comun la prdctica de doblarlos para incluirlos dentro
del expediente al que corresponden, sin embargo, este sistema de almacenamiento causa graves
deterioros a la documentacidn. Para el almacenamiento, tanto en archivos de gestién y con mds razon
una vez se hagan transferencia primaria y secundaria, si es el caso, deberan utilizarse unidades de
conservaciéon (carpetas) y planotecas disefiadas para tal fin. No se recomiendan los sistemas de
almacenamiento colgantes, ya que la posicién colgante puede generar tensiones al papel, tampoco
aquellos que requieren del uso de adhesivo para fijar los planos en la parte superior o de ganchos que
pueden causar deterioro fisico-quimico irreversible.

Aun cuando en algunas ocasiones los funcionarios de las dependencias piensen que puede ser riesgoso
el uso de carpetas sin ganchos, planos en carpetas y planotecas y eliminacion del material metalico al
interior de los archivos de gestidn, esta practica se ha realizado en otras entidades obteniendo
resultados favorables para la conservacion de los documentos. Un buen manejo de la gestidn
documental no dependera de si el expediente esta legajado, sino de otros factores, tales como el control
de los documentos (inventario Unico documental actualizado, hoja de control) y la foliacién adecuada.

A propésito de la foliacion, la documentacion debe foliarse en |apiz de mina blanda, previendo posibles
modificaciones en el momento de las transferencias; no es el esfero lo que garantizard que la
documentacién no se pierda, por el contrario ocasionard una gran cantidad de dificultades, entre

esas la foliacion multiple.
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En los archivos de gestion, toda la documentacién debe mantenerse organizada de acuerdo a las TRD, lo
que facilitard la recuperacion de la informacién y futuras transferencias. Es importante recalcar que la
ordenacion debe ser descendente (el documento mds reciente debera ser el lGltimo 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 gestién de cada dependencia debe contar con el mobiliario
apropiado para almacenar el volumen de documentacién que maneje. Dentro del mobiliario
recomendado, encontramos archivadores metdlicos o estanteria (fija o rodante), que cumpla con las
especificaciones dadas en el Acuerdo 049 de 2000, emitido 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 documentacién debe ubicarse al interior de carpetas, con su
respectiva identificacion, en la caja correspondiente identificada y ubicada en la estanteria de acuerdo
con las TRD de cada entidad, el archivador que también debe identificarse.

Deberd 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 extempordneas al
archivo central debido a la falta de espacio y no al tiempo de retencidn estipulado en la respectiva Tabla
de Retencidon 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 manipulacidon 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
deformacién, manchas, rasgaduras y otros problemas. Asi mismo, no debe consumirse en el lugar donde
estén ubicados los documentos, ningln 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 uso especifico en el campo de la conservacién), tienen un
alto grado de acidez y problemas de oxidacién y amarillamiento con el paso del tiempo. En la mayoria de
los casos, es preferible dejar las rasgaduras sin intervenir.

Para la produccién de documentos como : cartas, memorandos, circulares, actas, etc., es necesario tener
en cuenta los formatos publicados en el sistema Integrado de gestién de la entidad.

Transferencia al Archivo Central

La transferencia al Archivo Central, no se debe constituir como dificultad para un archivo de gestién 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 metdlico por plastico o sencillamente retirarlo, llevar un inventario
actualizado, hacer la foliacidn cada vez que se ingresa un documento al expediente, el primer paso serd
revisar la documentacidn 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
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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 foliacidn 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 requiera realmacenar una vez hayan llegado al Archivo Central.

Es importante resaltar que no es funcién del drea de gestion documental y atencién al ciudadano de la
entidad, como responsable del archivo central, la preparacién de la documentacién para la transferencia,
sino del personal que tiene en custodia el archivo de gestién, por esto la recomendacion de implementar
sencillas medidas de conservacién durante todos los dias de cada ciclo y en especial del primero
(gestidn), cobra mayor importancia en la medida en que facilitard el proceso de transferencia. El
funcionario encargado del Archivo Central no recibird ninguna transferencia de no cumplir con el
procedimiento establecido y regresara los documentos a la dependencia responsable para su adecuada
organizacion.

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

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, dreas residuales como bafios, cocinas o sétanos de parqueos, pues se deberan garantizar las
condiciones estipuladas en la normatividad vigente.

Para la proyeccion de un espacio adecuado para almacenar los archivos de la entidad, es necesario tener
cuenta los siguientes aspectos :

¢ La manipulacién de la documentacién debe realizarse en un sitio seguro y apropiado.

¢ La adecuacidn climatica a las normas establecidas para la conservacion del material documental.

e El crecimiento documental de acuerdo con los pardmetros archivisticos que establezcan los procesos
de retencidn y valoracién documental.

e En este espacio sélo deberd estar ubicada la estanteria, cajas y carpetas que contengan la
documentacién. 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 bioldgicos.

Por otro lado, la estanteria metdlica debe cumplir con las especificaciones técnicas y de distribucién:
e La estanteria mas recomendable es la metdlica, ya sea del tipo convencional fija, compacta o rodante, y

deben tener un aprovechamiento del 100% de su capacidad.
e Altura de 2.20 m y cada bandeja soportar un peso de 100kg/m lineal, por bandeja o balda.
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e El sistema de entrepafios debe ser graduables o de altura regulable.

e Si se disponen mddulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los pdrales y
tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberdn anclar los estantes con
sistemas de fijacién a piso.

¢ La balda superior debe estar a un maximo de 180 cm, para facilitar la manipulacién y el acceso del
operario a la documentacion.

¢ La balda 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
documentaciodn.

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

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

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

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

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

Consulta de documentos

Es necesario establecer algunas “normas” a la hora de consultar la documentacidon con el fin de
protegerla. Algunas de estas normas son:

* No mojar los dedos con saliva para pasar las paginas.

¢ Usar los elementos de seguridad industrial adecuados (guantes, tapabocas y monogafas).

e Los espacios destinados a la consulta deben estar por fuera de los depdsitos.

¢ Controlar el préstamo de documentos y llevar un estricto control de quién los consulta.

¢ Lavarse las manos después de consultar.

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

Conservacién de soportes documentales diferentes al papel

La naturaleza del medio fisico en el cual los datos digitales estan almacenados, presenta uno de los
mayores retos a la conservacion del contenido digital. A ello contribuye la enorme variedad de tipos de
soportes, a menudo su rapida obsolescencia y su vulnerabilidad ante la degradacién fisica. Un
almacenamiento inadecuado suele ser la razén mas habitual que provoque un fallo prematuro en los
medios.

Para los Soportes Opticos y Magnéticos, se debe tener en cuenta las siguientes consideraciones: Los
discos dpticos son mas seguros que los magnéticos en cuanto a la conservacion de los datos, debido a
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que el material donde se almacena la informacion es inmune a los campos magnéticos y esta protegida
de la corrosidon ambiental, la manipulacidn, etc., sin embargo, a veces se deterioran, dafidandose por
cambios de la tensidn eléctrica, una caida, un virus informatico, o una mala manipulacién. A pesar de ser
mas seguros, la superficie de los dispositivos dpticos debe salvaguardarse del polvo y debe protegerse
para que no sufra dafios, por eso generalmente llevan unas fundas o cajas plasticas que los aislan del
exterior. Como se leen con luz, su desgaste fisico no es un problema fundamental. La conservacién de la
informacién depende exclusivamente de las propiedades del material que la soporta y de las condiciones
de almacenamiento de ese material y, en este sentido, la humedad y la temperatura son pardmetros
fundamentales a tener en cuenta en la conservacion de soportes épticos. Los cambios bruscos pueden
provocar graves desgastes debido a que las diferentes capas que los componen tienen diferentes
coeficientes térmicos de expansidn. Las normas internacionales sefialan que la permanencia se garantiza
manteniendo los discos a una temperatura maxima de 23 grados centigrados y de 50% de humedad
relativa.

Es recomendable que los archivos digitales magnéticos (discos duros), y 6pticos (CDS y DVD) ya
existentes, que contienen una valiosa informaciéon documental para la entidad, se conserven de manera
adecuada, para lo cual se recomienda: Los dispositivos dpticos deben cuidarse del polvo y su superficie
debe protegerse para que no sufran dafios, por eso generalmente poseen fundas o cajas protectoras. En
este sentido, los DVD son mas sensibles que los CD, sus capas protectoras son mas finas, por lo tanto
estan mas expuestas a ralladuras. Como se leen con luz, su desgaste fisico no es un gran problema. La
permanencia de la informacion almacenada en ellos depende de las propiedades del material que la
soporta y de las condiciones de su almacenamiento.

La humedad y la temperatura son causas de deterioro en lo soportes épticos, por lo cual, se deben
controlar en el almacenamiento. Los cambios bruscos de humedad y temperatura pueden causar
deterioros importantes en los CD Y DVD, porque los componentes de las diferentes capas que los
conforman tienen diferentes coeficientes térmicos de expansion.

Para el almacenamiento de CD y DVD, la temperatura en depdsitos debe estar entre 162C a 202C y una
humedad relativa entre 30 a 40.

Almacenamiento y Recomendaciones: Las unidades de conservacién mas adecuadas para CD y DVD, es la
utilizacion de cajas plasticas, las cuales son contenedores que permiten la colocacién en sentido vertical
de estos soportes documentales en una estanteria.

La estanteria o cajonera para el almacenamiento de estos soportes electrénicos debe presentar las
mismas caracteristicas técnicas de los materiales con que estan elaboradas las estanterias fijas o
rodantes o puede implementarse la misma estanteria.

Las estanterias o cajoneras deben presentar dimensiones que se ajusten al tamafio de las cajas de CD O
DVD, u otro tipo de cintas magnéticas como el VHS, permitiendo que su almacenamiento sea de pie, (en

sentido vertical), de facil y segura colocacién y extraccién en la estanteria.

Proveer de espacio fisico con las condiciones ambientales idéneas y el mobiliario adecuado para
conservar los documentos en soporte electrdnico.
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El drea de consulta de los documentos en soporte electrénico debe tener las mismas condiciones
atmosféricas que los depdsitos en donde se almacenan. En caso contrario, los soportes magnéticos se
deben climatizar lentamente.

Conservar los soportes en lugares libres de polvo y suciedad.

Evitar colocar los soportes de tipo magnético, como los discos duros, cerca de campos magnéticos
porque producen deterioro. Mantener por lo menos una copia de seguridad de los documentos
producidos por medios digitales en depdsitos situados en diferentes areas geograficas.

Tener cuidado especial en las labores de consulta y recuperacion de documentos producidos por medios
digitales y en la manipulacidn de sus soportes para garantizar su integridad y su conservacion.

Disponer de un programa de revision y limpieza frecuente de estos soportes, con el objeto de minimizar
el riesgo de dafios por su uso constante.

Para almacenar los planos el tipo mas recomendado, es la planoteca horizontal, en lo posible sus
medidas deben ajustarse a los planos de mayor formato.

Para mayor aprovechamiento del espacio, en donde los depdsitos tienen altura superior a los 2.50mt,
son recomendables las planotecas horizontales de dos metros de altura.

Las planotecas deben ser del mismo tipo de metal y acabado del mobiliario para archivo. Se sugiere en lo
posible que los planos cuya informacién es de conservacién permanente, estén copiados por algun
medio, esto para facilitar su consulta y para generar una copia de seguridad.

Es recomendable tener en cuenta que la moderacién de la temperatura y la humedad son dos acciones
qgue alargan la vida util de muchos soportes de almacenamiento pero el sistema de conservacién de
soportes debe tener las capacidades adecuadas.

Suficiente capacidad de almacenamiento.

Aunque esta capacidad puede ser anadida en cualquier momento es importante tener en cuenta que el
sistema debe tener espacio suficiente para almacenar los datos previstos durante todo el ciclo de vida de
los mismos.

El sistema debe ser capaz de duplicar los datos a medida que sea requerido sin pérdida de informacion y
manteniendo la consistencia e integridad de los documentos, asi como transferir los datos a un nuevo
soporte con las mismas condiciones.

Control de errores: algun nivel de control de errores es normal en todos los sistemas informaticos de

almacenamiento. Dado que los documentos deben ser almacenados por largos periodos y a menudo con
muy poco uso por parte de personas, el sistema debe ser capaz de detectar cambios o pérdida de datos y
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tomar las acciones apropiadas. Las opciones disponibles en este momento de soportes a largo plazo
incluyen:

Disco magnético: permite un acceso aleatorio a los datos, con posibilidad de modificarlos y una
capacidad de almacenamiento superior a los 200 Gb y en constante incremento. Su vida Util estimada se
sitla en torno a los cinco afios.

Cinta magnética: el acceso a los datos es lineal con lo cual es mas lenta la busqueda y localizacién de los
mismos. En general no permite modificacidn de los datos, sino la reescritura de los mismos. La vida util y
la capacidad de almacenamiento es similar a los discos magnéticos.

Discos 6pticos (CD y DVD): permiten un acceso aleatorio y en algunos casos la modificacidn de los datos.
Su vida util es mayor que en los casos anteriores y varia desde los cinco a diez afios de los productos con
menos calidad a varias décadas para los de mayor calidad.

Mantenimiento, soporte y programas de reemplazo: Los componentes del sistema deben ser
reemplazados en un periodo corto de afos. Los elementos de hardware normalmente tienen una vida
util de cinco afios aproximadamente, antes de que el soporte técnico pueda ser dificil de obtener. Los
soportes de almacenamiento también necesitan una actualizacion regular (reescribir los datos) y un
reemplazo periddico por nuevos soportes.

Transferir los datos a nuevos soportes de forma periddica: Los sistemas de almacenamiento descansan
en una segura y completa réplica de los datos mas que en alargar la vida util de los soportes. Los datos
deben ser copiados de soporte a soporte para evitar el impacto del deterioro de los materiales. A medida
que nuevos tipos de soportes prueban su utilidad para el almacenamiento, los datos deben ser
transferidos desde los soportes mas antiguos. Esto debe realizarse antes de que los componentes de
hardware o software necesarios para acceder a los datos sean retirados el mercado. La planificacién de
la transferencia de los datos es un reto para la gestion de la conservacién cualquiera que sea el sistema
usado. Por ejemplo, un pequefio archivo con una utilizacién limitada que almacena los datos en CD, debe
mantener un seguimiento de la edad y la situacidon en que se encuentran los mismos, asi como tener
presente que en algin momento la tecnologia de CD debera ser reemplazada.

Para una adecuada conservacién es conveniente observar los siguientes principios:
Mantener una temperatura en torno a los 20 2C.

Mantener la humedad relativa en torno al 40%.

Evitar las oscilaciones rapidas o prolongadas de temperatura y humedad.

Evitar la exposicidon a campos magnéticos y a fuentes de humos.

Prohibir la comida y/o bebida en lugares de almacenamiento, asi como el fumar.
Almacenar los medios de forma vertical.

Utilizar siempre las cajas originales.

No abrir las cajas que protegen las cintas.

Evitar la suciedad.

Mantener los medios en sus cajas excepto cuando se estén usando.

No tocar la superficie de los soportes, por ejemplo la cara grabable de los CD.

Los CD deberian marcarse sélo en la parte superior y utilizando marcadores adecuados.

Toda versién impresa de este documento se considera copia no controlada



- Proceso: Gestidon Documental Codigo:

AA -

==t | Documento: Sistema Integrado de Conservacién —SIC Version:
Fecha d(,e, 30 de mayo de 2016 Paginas: 35de35
aprobacién:

Como complemento a este documento, la entidad debe elaborar:

- El Plan de Prevencién y Atencién de Desastres para garantizar la conservacién de los documentos.
- Limpieza de dreas y documentos.

- Monitoreo y control de condiciones ambientales y bioldgicas.

- Sensibilizacién y toma de conciencia.

- Cronograma saneamiento ambiental y desinfeccion.

- Plan de adquisiciones.
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