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INTRODUCCION

El propésito principal del Sistema Integrado de Conservacion, conforme a lo establecido en el titulo XI,
articulo 46 de la Ley General de Archivos, desarrollado a través del Acuerdo 06 de 2014 expedidopor
el Archivo General de la Nacion, es la adopcidon e implementacion de buenas practicas de manejo y
tratamiento de la documentacion e informacidn institucional, de tal manera que se garantice su
conservacion y preservacion durante su ciclo vital, independiente del medio o soporte en el que se haya
generado.

En consecuencia con este proposito, la Universidad de los Llanos elabora el presente documento “Plan
de Conservacion Documental”, como parte del Sistema Integrado de Conservacion, en el cualse
establecen los programas y estrategias que, en materia de conservacion, se adelantaran en el corto,
mediano y largo plazo, para garantizar la protecciéon de la memoria institucional y asegurar las
caracteristicas de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, y
accesibilidad de la documentacion producida y recibida por la Universidad en cumplimiento de la
mision y las funciones asignadas legalmente, evitando posibles riesgos que generen deterioro o pérdida
de la informacion.

Con este proposito, se deben conocer y analizar los riesgos de deterioro de las tipologias documentales,
su estado de conservacion y el manejo de los mismos, asi mismo, a este estudio se sumaran todos
aquellos factores que inciden en la custodia documental; por lo tanto, la aplicacion de una conservacion
preventiva involucra a todos los servidores publicos y contratistas en todas las actividades y procesos
que se desarrollan en la Universidad.

El almacenamiento y la administracion inadecuada del mobiliario, asi como la falta o inadecuado
mantenimiento de las instalaciones y depdsitos de archivo, afectan directamente la vida de los
materiales que componen los documentos; al igual que el descuido, la desorganizacion y el
amontonamiento, por lo que, sumados al peligro por siniestros, pueden producir graves dafios y pérdida
de documentacion e informacion, es por ello que el presente Plan de Conservacidn, involucra la
identificacion de las necesidades para una buena conservacion y custodia de la documentacion generada
y recibida por la Universidad, y la asignacion de recursos para su implementacion.




1. Objetivo General.

Establecer los lineamientos para la conservacion y preservacion de los documentos en sus
diferentes soportes y durante todo su ciclo vital, producidos o recibidos por la Universidad
en desarrollo de sus actividades, manteniendo sus atributos de: unidad, integridad
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad.

1.1. Objetivos especificos.

e Identificar los potenciales riesgos de deterioro fisico de los documentos de archivo de la
Universidad.

e Salvaguardar la documentacion producida y recibida por la Universidad, en condiciones que
garanticen la disposicion de la informacion.

e Capacitar a servidores publicos y contratistas de la Universidad sobre aspectos puntuales de la
conservacion documental, relacionados con factores exdgenos y endodgenos de deterioro,
presentes en el ciclo vital de los documentos.

e Generar cultura de responsabilidad, buen uso y tratamiento de los documentos de archivo
gestionados en las diferentes unidades académicas y administrativas de la Universidad.

o Establecer las estrategias de mantenimiento de los depodsitos y locaciones destinadas por la
Universidad para el almacenamiento y conservacion de documentos.

e Propiciar las condiciones ambientales de los depdsitos y locaciones destinadas al
almacenamiento y conservacion de documentos e informacion en los niveles establecidos por
la normatividad archivistica vigente.

e Establecer las estrategias de contingencia y de continuidad del negocio en relacién con la
documentacion de la Universidad en casos de emergencia o siniestro.

o Fortalecer la funcion archivistica institucional, a través de la modernizacion de procesos,
procedimientos y aplicacion de buenas practicas.

e Capacitar y sensibilizar a los funcionarios de la Universidad sobre la caracterizacion técnica
de los diferentes soportes y técnicas de registro empleados en la entidad para producir su
documentacion y sensibilizarlos sobre la nociva incidencia de los factores bioldgicos, quimicos
y fisicos de deterioro, presentes en las diferentes fases del ciclo vital del documento (archivo
de gestion, central e historico).

e Inspeccionar y mantener los sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, con el fin de
reducir el riesgo de deterioro fisico, quimico o bioldgico que pueda generarse a las areas de
depdsito, el mobiliario y la documentacion, por accion de deficientes condiciones locativas, de
infraestructura y mantenimiento en general (polvo, material particulado y suciedad).

e Controlar los agentes biologicos de las areas de depdsito y trabajo y, en el caso de encontrar
documentacion con biodeterioro activo, desarrollar las acciones necesarias para garantizar su
conservacion o su reconstruccion.




Monitorear y mantener las condiciones medio ambientales de humedad relativa y temperatura,
acordes con las caracteristicas técnicas de los diferentes soportes y técnicas de registro de los
fondos documentales de la Universidad.

Proveer las unidades generales y especificas de almacenamiento que garanticen la adecuada
conservacion de los tipos documentales que conforman las series y sub series segin la Tabla de
Retencion Documental de la Universidad, desde su produccidon y durante los procesos de
gestion, hasta su disposicion final en el archivo central e histérico.

Establecer el conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo, de reaccion y de recuperacion
frente a eventos no deseados (siniestros) con el fin de controlar los factores nocivos de deterioro.

Identificar las necesidades de mobiliario, materiales y otros productos para una buena
conservacion y custodia de la documentacion generada y recibida por la Universidad en cada
fase de archivo (gestion, central e historico) y evaluar otras condiciones de administracion de
los documentos por parte de los custodios en los archivos de gestion, para desarrollar las
directrices consignadas en el presente documento.

Alcance.

Aplica para todas las dependencias, contratistas y servidores de la Entidad, que, en ejercicio
de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o manejen algin tipo de
informacién y/o documentacion institucional.

3. Politica de Conservacion Documental.

En atencion a los niveles de Intervencion en conservacion documental y los criterios de
intervencion de documentos sefialados en los articulo 13° y 14 del Acuerdo 06 de 2014 —
A.G.N,, el nivel de intervencién propuesto para la implementacion de éste Plan y sus
Programas, se enmarcan en la CONSERVACION PREVENTIVA y hace referencia a las
estrategias, los procesos y procedimientos de los programas de conservacion preventiva y a
las intervenciones menores que buscan detener o prevenir el deterioro de los documentos sin
generar alteraciones al soporte y/o a la informacion, en consecuencia, las actividades y las
tareas propuestas deben responder a tratamientos estrictamente necesarios, realizados por
personal capacitado, usando materiales compatibles y estables, desde el punto de vista fisico
y quimico, que no alteren la informacion, el soporte o los valores del documento y que puedan
ser retirados en una situacion futura, y seran aplicados bajo los criterios de: a) Unidad del
Objeto documental , b) Unidad del soporte y de la imagen grafica y ¢) Integridad fisica del
documento, precedidos todos ellos en el diagnostico previamente desarrollado con el fin de
fundamentar, sustentar y justificar los tipos y los alcances de las estrategias, programas,
medidas y tratamientos a implementar, acompaiiados, antes, durante y después, de una estricto
registro documental, grafico y fotografico, que den cuenta, ante la entidad y entes de control,
de las acciones desarrolladas por el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la entidad.




4. Responsables de la implementacion y cumplimiento del Plan de Conservacion.

Para el desarrollo y ejecucion de este plan, se requiere la cooperacion, articulacion, compromiso y

coordinacidon permanente de la alta direccion y de los responsables de las areas de archivo, de

acuerdo con sus competencias, con el fin de orientar las actividades planeadas a lo largo del tiempo,

propendiendo por el aseguramiento de la informacion, asi:

e El Secretario General
o ElJefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

o Los jefes de Oficina tendran la obligacion de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad, y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran
responsables de su organizacidn, consulta, conservacion y custodia sin perjuicio de la
responsabilidad sefnaladaen el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo Servidor
Publico. (Acuerdo 042 de 2002, Articulo 3).

e El Comité Interno de Archivo o quien haga sus veces.

o ElJefe de Archivo o quien haga sus veces.

e Todos los servidores publicos y contratistas son responsables de la adecuada
conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven
del gjercicio de sus funciones o de las actividades contractuales, seglin sea el caso.

5. Recursos para el desarrollo del Plan de Conservacion Documental.

5.1 Recursos humanos

Dado que el Plan de Conservacion Documental es uno de los elementos que conforman el Sistema
Integrado de Conservacion — SIC, la Universidad de los Llanos garantizard la asignacion de los
recursos humanos necesarios para el adecuado desarrollo y aplicacion de las estrategias y
actividades del SIC y en consecuencia, del Plan de Conservacion Documental, en cabeza de la
Secretaria General.

5.2 Recursos técnicos

Los recursos técnicos para el desarrollo del Plan de Conservacion Documental se dardn en el
contexto de lo indicado en el Acuerdo AGN 06 del 2014, Art. 14, teniendo en cuenta que las
estrategias, los procedimientos, las actividades y las tareas propuestas obedezcan a tratamientos
estrictamente necesarios, realizados por personal capacitado, usando materiales compatibles y
estables, desde el punto de vista fisico y quimico, que no alteren la informacion, soporte o los
valores del documento y que puedan ser retirados en una situacion futura, y seran aplicados bajo los
criterios de:

v Unidad del Objeto documental
v" Unidad del soporte y de la imagen grafica
v" Integridad fisica del documento

Lo anterior deberd ser ampliamente evidenciado con el fin de dar cuenta ante la entidad y entes de
control, de las acciones desarrolladas por el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la entidad.

5.3 Recursos logisticos

El Comité Institucional de Archivo o quien haga sus veces, analizarda y aprobara las politicas,
lineamientos, estrategias, actividades, metas y presupuestos del Sistema Integrado de Conservacion
del cual hace parte el Plan de Conservacion Documental.




6.

La Secretaria General, a través de la Oficina de Archivo, se encargara de dar cumplimiento a la
implementacion de los componentes del Sistema Integrado de Conservacion SIC, aprobados por
el Comité Institucional de Archivo.

La Oficina de Control Interno hara el seguimiento y verificacion a la implementacion de politicas,
lineamientos, estrategias, actividades, metas y presupuestos que se establezcan en el Sistema
Integrado de Conservacion - SIC.

La Jefatura de Talento Humano o quien haga sus veces, incluird dentro del Plan Institucional de
Capacitacion, las tematicas relacionadas a la Gestion Documental de la Universidad, en
concordancia con el Plan Institucional de Archivos — PINAR y el Programa de Gestion
Documental — PGD y con los lineamientos dados desde el Comité de Archivos o quien haga sus
veces.

5.4 Recursos financieros

El Comité Institucional de Archivo o quien haga sus veces, propondra y avalara el presupuesto
requerido para la implementacion de las politicas, planes, programas, lineamientos, estrategias,
actividades y metas relacionadas con la Gestion Documental de la Universidad.

El presupuesto aprobado y sus respectivas metas o productos deberan ser incluidas dentro del Plan
de Accion Institucional de cada vigencia y adicionalmente, en el Plan Anual de Adquisiciones
para la respectiva formalizacion presupuestal.

Componentes del plan de conservacion documental

El Plan de Conservacion Documental esta orientado principalmente a los documentos de archivo generados
en medios fisicos y analogos, y esta dirigido a desarrollar las estrategias de prevencion y control a través de
los siguientes programas:

Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas
Programa de saneamiento ambiental: Desinfeccion, Desratizacion y Desinsectacion
Programa Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales.

Programa de Almacenamiento y Re-Almacenamiento.

Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

ANANENE NN

6.1 Programa de capacitacion y sensibilizacion

Este programa esté orientado a capacitar y sensibilizar a todo el personal de la Universidad que tiene

injerencia y responsabilidad en la planeacion, produccidn, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion de la documentacion, para lo cual se adelantaran las
siguientes actividades:

Se debe incluir dentro del Plan de Capacitacion Institucional, las capacitaciones en las que se
abarquen todos los temas establecidos por el Programa de Gestidon Documental, y especialmente
las relacionadas con el Plan de Conservacion Documental.

Realizar jornadas de capacitacion que involucren a todos los funcionarios y contratistas a través
de. Talleres, cursos, visitas u otros medios de difusion, con el fin de dar a conocer el Plan de
Conservacion Documental.




e Con el apoyo del area de Comunicaciones, se disefiaran campaifias publicitarias realizando
recomendaciones para la Conservacion Documental, las cuales seran divulgadas a través del
boletin interno.

Tabla No. 1. Programa de capacitacion ysensibilizacién

OBIJETIVO RESPONSABLE | ALCANCE
CORTO PLAZO

NOMBRE
DEL
PROGRAMA

Capacitacion y
sensibilizacion

Dar a conocery
llamar la
atencioén acerca
dela
responsabilidad
enla
conservacion,
organizacion y
preservacion
de los archivos
y del material
documental.

Lider de Gestion
Documental de
la Universidad,
jefes de
dependencia
con su personal
de apoyo

Realizar jornadas
de capacitacion al
personal
encargado de la
organizacion

ACCIONES

MEDIANO
PLAZO

Realizar jornadas
de capacitacion al
personal
encargado de la
organizacion

LARGO PLAZO

Realizar jornadas
de capacitacion al
personal
encargado de la
organizacion

CANTIDAD
PROGRAMADA

PRODUCTO

Todos los Registros de
. documental enlos | documental enlos | documental en los | Dos (2) .g .
servidores . ) ) o asistencia,
L archivos de archivos de archivos de capacitaciones R
publicos y L ) L registros
. gestion, sobre gestion, sobre gestion, sobre anuales e

contratistas fotogréficos,

aspectos de: aspectos de: aspectos de:

conservacion, conservacion, conservacion,

manipulacién y manipulaciény manipulaciény

sistemas de sistemas de sistemas de

almacenamiento. | almacenamiento. | almacenamiento.

. L. . L. . ., Cuatro (4

Divulgacién a Divulgacién a Divulgacién a X (.) .

Todas las . . ) . ) , publicaciones Boletines
. través del Boletin | través del Boletin | través del Boletin . X

dependencias | . . . en boletin internos

interno. interno. interno. ) )

informativo

durante el afio.

Asi mismo, con el fin de velar por la conservacion preventiva de los documentos se difundiran y se
velara por el cumplimiento de las siguientes pautas:



Tabla No. 2. Recomendaciones para la manipulaciéon de documentos.

PAUTAS A TENER EN CUENTA POR LOS FUNCIONARIOS Y LOS CONTRATISTAS DE LA ENTIDAD
EN LA MANIPULACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

TEMA: MANIPULACION DE DOCUMENTOS DESARROLLO

Siempre que consulte documentos debe tener las manos limpias, antes y
después, pasando las hojas por la esquina superior derecha y sin humedecer
los dedos. En caso de tratarse de documentos fragiles, especiales o
contaminados, se deben utilizar guantes de latex, nitrilo o dealgodén.

b~ i

No se deben hacer anotaciones sobre el documento ni rayar los
documentos, ni hacer marcas o sefalizarlos con elementos metalicos o

voluminosos como: lapices, reglas u otros, tampoco se deben utilizar
autoadhesivos ni doblar las esquinas de las hojas.
Esta prohibido comer, beber o fumar cuando se esté manipulando
PROHIBIDO
documentos.

Por ningln motivo se entregaran carpetas en desorden o con folios
faltantes.

No se deben entregar folios sueltos de un expediente, en caso de ser
necesario, se facilita la consulta sobre toda la carpeta.

No se deben acumular documentos en los puestos de trabajo, una vez
terminado el trdmite respectivo se debe archivar para ir conformando los
expedientes de manera organizada.

Las unidades de almacenamiento (carpetas, cajas) nunca deben colocarse
directamente sobre el suelo.

No se deben usar sujetadores de metal, gomas (banda elastica), grapas,
sujetapapeles, cinta adhesiva ni pinzas para juntar documentos

de archivo. El metal puede corroerse, manchar y deteriorar el documento. Si es
necesario utilizar sujetador metalico, para disminuir la presion y el dafio, inserte
un pedazo de papel libre de acido entre el sujetapapeles y los

documentos.

No se deben mantener documentos sueltos, acumulados sin insertar, para
evitar la pérdida de los mismos.

No utilizar los dedos humedecidos con saliva para pasar las hojas, ya
que esta accidn deja residuos en el papel y ademas, puede afectar la salud.

Evitar adherir documentos a otro soporte con colbdn u otro adhesivo liquido,
debido a que estos causan deformaciones. De ser necesario, se sugiere utilizar
cintas con adhesivo de naturaleza neutra.

Estd prohibido reemplazar, enmendar o eliminar las hojas de control de los
expedientes.

En el proceso de organizacidn de los folios es posible encontrar folios al revés
de como lee un documento, en este caso NO se debe volver a perforar para
colocarlo al derecho, se debe evitar deterioros innecesarios

al papel.

Evitar hacer nuevas perforaciones durante el realmacenamiento o traspaso de
folios perforados a otra carpeta (no importa el formato carta u oficio), asi estos
queden agrupados de manera desigual. La condicidén es que los documentos
queden dentro de la carpeta.




6.2 Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas.

Este programa esta dirigido a todas las dreas que tienen almacenada la documentacion, independientemente del
tipo de soporte o técnica de registro, incluido el mobiliario y las unidades de almacenamiento con el propdsito de
reducir el riesgo de deterioro fisico, quimico o biologico que pueda generarse sobre los fondos documentales de
la Universidad por acciéon de deficientes condiciones locativas, de infraestructura y mantenimiento (Limpieza)
en general (polvo, material particulado y suciedad). por lo tanto, y de conformidad con lo sefialado en los
Acuerdos No. 049 de 2000 y 08 de 2014 emitidos por el Archivo General de la Nacion, sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”, las instalaciones fisicas donde se custodia y administran documentos
de archivo deberan cumplir como minimo con los siguientes aspectos:

e Ubicacion en un terreno estable sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacion.

e Ubicacion de las instalaciones lejos de industrias contaminantes o que puedan ser objeto de
atentados u objetivos bélicos o terroristas.

e La resistencia de las placas y pisos deben estar acorde con la altura de la estanteria y las
cargas a soportar, avalado por un informe técnico calificado; ademas, la estanteria debera cumplir
con caracteristicas de sismo resistencia aprobadas por normas técnicas colombianas,o en su
defecto por organismos de normalizacion internacionales.

o Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales ignifugos de alta
resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

e Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas en lo posible, y tenerel
tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la
documentacion.

6.2.1 Las areas de deposito y almacenamiento de documentos deben garantizar:

e [aseguridad y la adecuada manipulacion de la documentacion.

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

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

e Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios, deben estar separadas de las
areas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad como de regulacion y mantenimiento de
las condiciones ambientales en las areas de deposito.

e Las areas técnicas deberan estar conectadas con los depositos, tomando en cuenta el necesario
aislamiento que debe existir en cuanto a la funcion desarrollada, asi como su accesibilidadcon
las zonas de custodia, recepcion, organizacion y tratamiento de los documentos.

e Los depdsitos deben contar con sistemas de deteccion y extincion de incendio: incluyendo
detectores de humo, extintores multipropdsito o sistemas de apagado automatico que no afecten
los documentos ni pongan en riesgo la salud del personal.

e Los depodsitos deben tener igualmente sistemas que permitan la extraccidon o evacuacion
automatica del agua en caso de inundacion.




Para el almacenamiento de documentos en soporte papel se deben utilizar unidades de
almacenamiento que garanticen su proteccion en el tiempo.

Para documentos de conservacion historica, las unidades de conservacion deben ser elaboradas
en carton desacidificado (libre de 4cido) o neutro; para documentos de conservacion temporal, se
podra utilizar materiales que permitan la adecuada proteccion de los documentos durante el
tiempo establecido para su conservacion.

6.2.2 Actividades a realizar para el desarrollo del programa de Inspeccion y

Mantenimiento:

Identificar y registrar los factores de alteracion de los Archivos de Gestion haciendo uso de
los planos de la edificacion, a través de la evaluacion periddica de las
instalaciones.

Establecer las necesidades y prioridades de mantenimiento, reparacion o renovacion que requieren
las instalaciones.

Establecer las medidas de seguridad y proteccion sobre la documentacion, las cuales deben
ser dadas por personal capacitado enel tema, de tal manera que estas medidas se conozcan
de manera oportuna.

Contactar el personal técnico o las empresas especializadas para la inspeccion y mantenimiento
de las instalaciones, alertando oportunamente sobre las medidas de seguridady proteccion sobre
la documentacion.

Una vez identificadas las necesidades de mantenimiento, se presentaran por medio de un informe
al Comité de Archivo para que desde esa instancia se solicite a la Vicerrectoria de Recursos los
recursos necesarios para realizar las mejoras en las instalaciones.

Teniendo en cuenta que algunas actividades de mantenimiento generan suciedad, polvo y en el
caso del mantenimiento de la estanteria puede requerirse la reubicacion temporal o permanente de
la documentacion, es necesario minimizar los riesgos asociados al traslado de documentos asi:

Proteger la documentacion: Durante el mantenimiento de pisos, muros, puertas, ventanas,
tuberias ytomas eléctricas, puede levantarse material particulado, por lo que es necesario cubrir
las cajas y la documentacion suelta con telas impermeables o plastico, hasta que terminen las
operaciones.

Reubicacién de la documentacion: En caso de que el mantenimiento de la estanteria o
archivadores requiera reubicar la documentacion, es necesario buscar una estanteria provisional o
realizar eltraslado de los documentos al Archivo Central con el proposito de no ubicar la
documentacion en el suelo.

Una vez se haga identificacion de los riesgos en Conservacion documental en la Universidad, se
deben adelantar algunas adecuaciones a los depdsitos de Archivo de Gestion, dirigidas
especificamente a reducir los riesgos existentes a nivel de redes hidraulicas, falta de aireacion,
acumulacion de polvo y material particulado, lamparas con balastros sin filtros UV, instalacion
inadecuada de documentacion en la estanteria y falta de seguimiento y control de condiciones
medio ambientales, infestacion por termitas y otros insectos, entre otros.




El mantenimiento, consiste en la reparacion de los factores de alteracion relacionados con las redes
eléctricas, redes hidrdulicas, materiales inflamables y focos de suciedad que produzcan gran
cantidad de material particulado y polvo en las instalaciones de los Archivos. Ademas de cambio
de mobiliario deficiente y/o en mal estado, lo cual puede implicar actividades como:

* Cambio o reparacion de tomas eléctricas, cableado, aire acondicionado, extractores, desagiies
y tuberias asociados a las Areas de Archivo.
* Reparacion de muros, techos, ventanas, puertas y pisos.

» Cambio y/o reparacion de estanteria y archivadores.

» Traslado de Archivos de gestion a espacio transitorio en Archivo Central.

e Todo el traslado debe hacerse bajo la direccion del Jefe de Archivo de la Entidad.
e El personal debe tener la dotacion de insumos de seguridad industrial.

e Paralamanipulaciéon y limpieza, se debe tener en cuenta el programa de Saneamiento ambiental:
desinfeccion desratizacion y desinsectacion contenido en este documento.

e La adquisicion de bienes y servicios requeridos para el traslado tales como depositos, transporte,
mantenimiento, insumos, entre otros, se solicitaran a través de la seccion de Servicios Generales
de la Universidad, bajo la coordinacion del Jefe de Archivo y del Jefe del Archivo de Gestion
correspondiente, segun sea el caso.

e Medicion del volumen total documental a trasladar, indicando la cantidad, tipo de unidades de
almacenamiento, ubicacion actual y futura y cualquier otro dato que permita controlar el
movimientoy reubicacion.

e Hacer cronograma de traslado

e El ritmo de traslado, acorde al cronograma, debe evitar en cualquier caso aglomeraciones o
apilamientos de las unidades de almacenamiento y mobiliario en lugares de empaque y recibo del

material.

e Durante el traslado no se debe abrir ningun contenedor. Si se cae y los documentos se
desparraman, se debe avisar inmediatamente a un miembro del personal del archivo.

e Los furgones o vehiculos contenedores deben ir cerrados durante el traslado.

e Se debe garantizar la comunicacion permanente entre los vehiculos y los puntos de cargue y
descargue para solucionar cualquier eventualidad.

e Los responsables del traslado deben definir la ruta de viaje y los horarios de traslado mas
apropiados. Los transportistas no podran desviarse de la ruta establecida, ni podran detenerse a

lo largo de la ruta sin permiso de los responsables técnicos de area.

e Lazona de carga y descargue estara en todo momento limpio y libre de residuos.

e Las dimensiones de los vehiculos deben permitir su arribo lo mas cerca posible al acceso del
deposito de cargue o descargue.




» Tramite para el traslado de documentos

- Verificacion de los Inventarios por parte del jefe de Archivo.
- Verificacion aleatoria de Inventarios por parte de la Entidad.

- Solicitud y autorizacién de area de parqueo si se requiere, indicando niimero de placa vehiculo,
nombre completo y cédula del conductor y auxiliares del vehiculo.

- Traslado y control de numero de traslados y ntimero de precinto de cierre de puerta de los
camiones.

- El descargue se realiza siguiendo estrictamente el orden inverso a aquél en que fueron estibadas
las unidades de almacenamiento, de tal forma que en las columnas de unidades de
almacenamiento, la numeracion menor quede sobre la mayor y pueda ser reubicada en orden
numeérico secuencial.

- Las unidades de almacenamiento se reubican transitoriamente en estibas, en el depdsito
transitoriamente, con el fin de realizar la verificacion de inventarios.

- Se realizara una verificacion de los Inventarios por parte del Jefe de Archivo y el personal de
apoyo asignado a esta dependencia.

- Las unidades de almacenamiento se almacenan en la estanteria, teniendo en cuenta el disefo
preestablecido y siguiendo el orden numérico secuencial, de izquierda a derecha, de arriba hacia
abajo dejando la primera caja en la parte superior izquierda.

6.2.3 Mantenimiento y limpieza de unidades de almacenamiento, mobiliario y espacios de
depdsito de Archivo.

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

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 documentacion y
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 acumulacion de polvo y la suciedad. La limpieza de cajas debe
hacerse en seco, con una aspiradora (por el exterior).

> Recomendaciones para el mantenimiento de los documentos:

e Un buen programa de limpieza puede ser la formula 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.

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

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

» Ciclos de Limpieza

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

Mantenimiento preventivo en Archivos de Gestion: Se debe aprovechar movimientos tales
como traslados, adecuaciones de depoésitos y eliminaciones programadas para que de manera
simultanea se realice la limpieza.

Mantenimiento preventivo en Archivo Central: Se debe hacer en las actividades programadas
tales como adecuaciones o intervenciones fisicas del deposito de archivo o mantenimiento de
mobiliario, se recomienda hacer la limpieza en el momento de llevar a cabo una de estas
actividades.

Equipos e Insumos Requeridos para la Limpieza
Los equipos, materiales y productos usados en la limpieza, deben ajustarse a los propuestos por las
normas de conservacion de documentos, estos son:

- Bayetillas blancas, no de color.

- Alcohol etilico al 70%.

- Aspiradora semi industrial o industrial con filtro de agua provista de cepillo redondo de cerda
larga y suave.

- Aspersores o atomizadores.

- Jabén de pH neutro.

- Jabon liquido anti bacterial para lavado de manos y cara antes y después de la limpieza.

- Toallas desechables.

- Equipo de proteccion y limpieza.

Limpieza locativa de depoésito y mobiliario.

Previo al inicio de la limpieza de las areas de deposito de archivo, asegurarse de que el piso esté
totalmente despejado sin que haya documentos o cajas (unidades de almacenamiento documental)
sobre este, ya que se puede mojar.

Para limpieza de uniones de techos y paredes, los rincones, marcos de ventanas y claraboyas,
rendijas entre otros, se debe realizar la limpieza en seco con una aspiradora con filtro de agua,
usando una mezcla de 50% de agua limpia y 50% de jabon neutro, cubriendo toda la zona.

Terminada la limpieza en seco de los pisos, continuar la limpieza en hiimedo con trapero, pasarlo
en zig-zag, de la zona mas sucia a la menos sucia. Los baldes con agua se utilizaran en casos
extremos, y se deben colocar estrictamente fuera del area del deposito y los traperos deben ser
exclusivos para las areas de deposito, es importante trabajar en serie con varias personas, de
manera tal que se elimine rdpidamente la humedad.

Igualmente, al realizar la limpieza en humedo de las estanterias y demas mobiliario de archivo
asegurese que esté totalmente despejado sin unidades de almacenamiento sobre este mobiliario.
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Antes de iniciar la limpieza se debe procurar retirar la cantidad total de unidades almacenadas en
una bandeja, y colocarlas sobre la mesa en la que va se va a hacer la limpieza.

Debe limpiarse la bandeja ocupada por las unidades de almacenamiento que se han limpiado,
antes de reubicarlas en el mobiliario.

Si no es posible realizar la limpieza de la estanteria con aspiradora, puede utilizarse aspersor con
la misma mezcla recomendada en el item anterior, y repasar con bayetilla blanca, teniendo cuidado
de retirar previamente las cajas ubicadas en los entrepafios vecinos, o de cubrir las unidades de
almacenamiento con un plastico protector.

Limpiar en zigzag y cubriendo toda la superficie de la bandeja con tela de algoddn o bayetilla
blanca ligeramente hiimeda con la mezcla mencionada.

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

Una vez terminada la limpieza de este grupo de unidades, se dispondran en su lugar siguiendo
estrictamente el orden en el que se encontraban y se proseguira con la siguiente bandeja.

No se deben utilizar ambientadores ni plumeros para acciones de limpieza. Por ningiin motivo
aplicar productos sobre la documentacion dispuesta en la estanteria, lo recomendable es usar
aspiradora provista de boquilla con su respectivo cepillo y aspirar externamente el material.

No utilizar blanqueadores como el Clorox® o Decol®

Diligenciar el Formato de Control de limpieza.

Procedimiento de limpieza de documental y de unidades de almacenamiento.

Teniendo en cuenta que en practicamente todos los depositos de archivo se puede presentar un nivel
externo superficial de polvo y material particulado, esta actividad se debe realizar por lo menos dos veces
al afio con el apoyo de personal de servicios generales y con la asesoria y acompafiamiento permanente de
la Oficina de Archivo, de manera que el personal debe recibir la capacitacion correspondiente, previa al
inicio del desarrollo de las actividades.

El area destinada para ejecutar las actividades de limpieza documental debe cumplir con los siguientes
requisitos:

Aislada de zonas de alto trafico

Aireacion adecuada,

Pisos, muros y superficies de trabajo en material no poroso, ni higroscopico y de facil limpieza,
Estanteria abierta para disposicion de la documentacion limpia.

Previamente realizar la numeracion secuencial de todos los estantes del depdsito (Signatura
topografica), indicando la documentacion que contienen cada uno.

Es importante que cada integrante del equipo de trabajo tenga claras sus funciones y conozca
la secuencia de inicio, desarrollo y fin de la actividad, por ejemplo identificar el estante y en
qué direccion se tomaran la documentacion a limpiar.

La limpieza se debe hacer a las superficies de las unidades de almacenamiento, por ejemplo, cajas,
tapas de encuadernaciones, carpetas, etc. y no del expediente en su interior.

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



e Limpiar cada una de las unidades de almacenamiento (cajas X-2100), con la aspiradora de filtro
de agua, el cual debe estar provisto de una mezcla de 80% de agua limpia y 20% de alcohol etilico,
utilizando el cepillo redondo de cerda larga. Nunca aplicar ninguna clase de producto directamente
sobre la unidad de almacenamiento ni repasar sus superficies con trapo humedecido. En ausencia
de aspiradora de agua, se puede utilizar una aspiradora doméstica, teniendo presente que la succion
esté regulada y que la boquilla de la manguera cuente con el cepillo de cerda suave en buen estado.

e La unidad de almacenamiento se limpia por todas las caras, girandola sobre si misma, sin
levantarla de la mesa.

e A nivel de carpetas debe aspirarse la unidad cerrada, realizando un barrido con aspiradora,
teniendo presente los lineamientos expuestos anteriormente, por los 3 cortes (Superior, frontal e
inferior).

e Después del tratamiento puntual, aspirar para recoger los residuos de polvo depositados sobre la
mesa de trabajo.

o  Se hace prioritario que durante el proceso se verifique el estado de conservacion del material con
el fin de identificar documentacion con manifestacion de biodeterioro, para lo cual se debe aislar
envolviendo la unidad, a manera de paquete, con papel Kfaft y disponer en un lugar aislado, con
buena ventilacion, e informar al jefe del archivo respectivo.

o Finalizada la limpieza documental puntual, llevar las unidades al respectivo deposito, previamente
a la ubicacion del material, verificar que la estanteria esté seca, limpia y en buen estado.

o Diligenciar el Formato de Control limpieza documental, suministrado por la Oficina de Archivo.

Tabla No. 3. Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas
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6.3 Programa de Saneamiento Ambiental: Desinfeccion Desratizacion y Desinsectacion

Este programa esta dirigido a todas las areas de almacenamiento o deposito de archivo de la Universidad,
e incluye el mobiliario y las unidades de almacenamiento y debe articularse con el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST de la Entidad.

6.3.1 Saneamiento Ambiental

El Saneamiento ambiental, estd orientado a manejar los factores bioldgicos que pueden incidir en el
deterioro de la documentacion. Su objetivo es prevenir el deterioro de los documentos ocasionados por
hongos, insectos, roedores o diferentes plagas. Las siguientes actividades deben prevenir las
alteraciones de los documentos y se deben ejecutar en todas las dependencias de la Universidad.

o Desinfecciéon: La desinfeccion se encarga de eliminar agentes microbiologicos como hongos
y bacterias que se encuentran en el ambiente. En la Universidad se debe realizar la desinfeccion
con productos cuyo efecto residual no represente un factor de riesgo para la documentacion, es
decir, productos cuyo agente activo sea amonios cuaternarios con radicales alquilicos.

e Desinsectacion: La desinsectacion se encarga de eliminar la presencia de insectos (cucarachas,
pescaditos de plata, pulgas, etc.). En la Universidad se garantizara la desinsectacion cuyo efecto
residual no represente un factor de riesgo para la documentacién, como los insecticidas
concentrados a base de piretrinas.

e Control de animales mayores: El control de animales mayores (ratones, palomas, etc.), se
debe realizar aplicando el método de control recomendado por el Archivo General de la
Nacion, paraevitar la muerte y descomposicion de los animales dentro de los espacios de
Archivo.

e Seguimiento: La Oficina de Archivo en acompafiamiento de la seccion de Servicios Generales,
debera hacer el seguimiento al cronograma anual establecido para el control de plagas
(desinfeccion, desinsectacion y control de animales mayores).

6.3.2 Monitoreo de biocontaminacion, saneamiento ambiental, control y erradicacion
de plagas en depdsitos de Archivo.

> Recomendaciones Generales.

e Es recomendable que el monitoreo de biocontaminacion y saneamiento ambiental, la
desinsectacion y desratizacion cuenten con los lineamientos de conservacion dados por un
conservador, un microbi6logo, un fisico y/o quimico.

e Durante el proceso de saneamiento y desinsectacion, las unidades de almacenamiento (cajas)y
area de deposito de archivo deben estar limpios, sin polvo y organizados segun Instructivo de
Limpieza.

e De ser posible, las tapas de las unidades de almacenamiento deben quedar abiertas durante el
proceso de saneamiento y desinsectacion.

e No debe haber presencia de personal ni elementos comestibles en el area a realizar el saneamiento
y la desinsectacion.




Deben permanecer puertas, ventanas y extractores cerrados durante dichos procesos.

El saneamiento ambiental y monitoreo de biocontaminacion, la desinsectacion y desratizacionson
acciones que deben realizarse de forma periddica y controlada mediante la solicitud del jefe de
Archivo de la Universidad en coordinacion con el SG-SST.

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

Se recomienda emplear la nebulizacion como método para la aplicacion de productos para el
saneamiento y desinsectacion en archivos.

Recomendaciones especificas.

Para la realizacion de este programa, es necesario tener en cuenta los elementos que se describen
a continuacion:

» Desinsectacion: Al eliminar los insectos rastreros de las areas de depdsito se debe aplicar el
productode control contra insectos mediante el método de aspersion. Nunca permita que el
productotenga contacto con la documentacion.

» Desratizacion: Controlar la aparicion o propagacion de roedores en las areas de deposito:
Colocar en cada uno de los depdsitos, la cantidad establecida por area, de cebos rodenticidas y
hacer el seguimiento pertinente para verificar su consumo y control efectivo de los roedores
(planillas de control).

NOTA: Es requisito que el producto usado tenga efecto anticoagulante para evitar la
descomposicion de los roedores y que €stos no generen olores por este proceso. Debe hacerse
rotacion de losproductos. Diligenciar formato de seguimiento.

Desinfeccion ambiental: Con el apoyo del drea de Gestion Ambiental de la Universidad, evaluar
el nivel biocontaminacion (ICMA: Indice de Contaminacion Microbiolégica Ambiental), por
método de impacto.

Efectuar los recuentos totales y diferenciales de los microorganismos ambientales aislados en los
medios de cultivo primarios.

A partir de los planos del deposito, definir los puntos de monitoreo de biocontaminacion, de porta
cebos, si es el caso y de aplicacion del insecticida.

Aplicar el producto de control microbiologico utilizando el método de nebulizacion o termo
nebulizacion. ESTA TOTALMENTE PROHIBIDO el uso de vehiculos a base de aceites o
sustancias que puedan dejar residuos sobre la documentacion.

Elaborar informe técnico con registro fotografico, recuentos antes y después del proceso,
recomendaciones en periodicidad y demas aspectos en conservacion.




Tabla No. 4. Programa de Saneamiento Ambiental: Desinfecciéon Desratizacién y Desinsectacion
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6.4 Programa Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

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

Para la realizacion de este programa, es necesario tener en cuenta los elementos que se describen a
continuacion:

e Temperatura: Las temperaturas muy altas y las fluctuaciones, pueden generar o acelerar acciones
bidticas y procesos de oxidacion y condensacion, cuyos indicadores son la descomposicion,
debilitamiento y pulverizacion del soporte. Es importante controlar muy bien este factor y sobre
todo evitar las fluctuaciones al mayor grado posible.

o Humedad Relativa: la humedad es un factor determinante, considerando que el papel es un
material higroscdopico (absorbe y devuelve humedad), que necesita cierta cantidad de agua en su
estructura.

Los materiales organicos tienen en su estructura un porcentaje de humedad que les permite mantener
sus propiedades y funciones dentro de rangos Optimos para su conservacion en el tiempo; este
porcentaje se conoce como el “agua de constitucién”, que esta en equilibrio dinamico con la cantidad
de vapor de agua presente en el ambiente. El equilibrio se rompe si la humedad relativa es muy alta o
muy baja, causando diversos deterioros.

Un exceso de humedad sobre la documentacion favorece el crecimiento de hongos (deterioro de tipo
biolodgico), fragilidad del soporte por debilitamiento de los puentes de hidrogeno y disminucion de las
interacciones entre las fibras constituyentes, procesos de hidrdlisis, asi como también ocasiona
migraciones idnicas que a su vez rompen las redes celuldsicas 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 hidratacion y de propiedades fisicomecanicas como la resistencia y la flexibilidad.
Espectro de accion y la poca especificidad de sus requerimientos de humedad, presenciao ausencia de
oxigeno, temperatura y a su tipo de nutricion.

e Insectos: Su efecto es devastador en materiales de archivo. La mayoria de las especies pueden
alimentarse de una gran variedad de materiales, deteriorando soportes como papel, cartdn, 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 suorina la documentacioén y sus
excrementos ocasionan problemas de salubridad e infestacionde 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 excrementosy 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.

» Control de Contaminantes Biologicos

El monitoreo y control de las condiciones ambientales y bioldgicas debe estar a cargo de los
funcionarios responsables del mantenimiento y la custodia de la documentacion, 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 ubicacion geografica del archivo, determinar los
valores y fluctuaciones de las condiciones ambientales y su influencia en la conservacion de la
documentacion, utilizando equipos para la medicion y registro de las condiciones ambientales:
luxometro, monitores UV, termo higrometro, entre otros; una vez se evaliien las condiciones y se
tenga un buen entendimiento del comportamiento climatico dentro y fuera del archivo, sera necesario
adoptar medidas correctivas o preventivas como el uso de : filtros de control UV, persianas, filtros de
aire, deshumidificadores, purificadores de ambiente, ductos de renovacion de aire continuo.

Es necesario recordar que NO siempre podra lograrse que los archivos cuenten con las condiciones
ideales, estipuladas en el Acuerdo 008 de 2014; en esos casos, se debera controlar mas que el lograr la
temperatura y la humedad relativa ideales, los niveles de fluctuacion, que no deberan exceder los 3 0
4°C y el 5% diario; ya que el papel por su naturaleza, tendera siempre a amoldarse a las condiciones
exteriores, por lo tanto una fluctuacion mayor a la ya indicada, producira cambios estructurales muy
fuertes que terminaran deteriorando el soporte.

La accion mas notoria de la humedad relativa, en conjunto con la temperatura, es el deteriorobioldgico
ya que favorece la accion microbiana, especialmente el crecimiento de hongos, asi como la proliferacion
de insectos. Dependiendo de la humedad relativa, se puede generar resequedad en la documentacion
(pérdida de la humedad estructural), reblandecer encolados y pulverizar los soportes.




El Acuerdo del AGN No.049 de 2000 en su articulo quinto establece los siguientes parametros:

Tabla No. 5 Parametros de condiciones de Temperatura y Humedad

Material documental Temperatura FIu;’i[:?i:mn Hr::';fiﬁ;d FI“;E:;E'W
Soporte papel 15"C a 20°C 4°C 45% a 60% 5%
Fotografia blanco y negro | 15°C a 20°C 4% a S0%

Fotografia color Menor a 10°C 25% a 35%
Grabaciones 10°C a 18°C 40% a S0%
Medios magnéticos 10°C a 14°C 4% a S0%
Discos opticos 16°C a 20°C 35% a2 45%
Microfilm 17°C a 20°C 0% a 40°%

Tabla adapiada por I3 NTC 5521:2012 a partir de 13 Infrmacion del Archivo General de 3 Maclon. Acuerdo
No.049 de 2000 por & cual 52 desamola & articul del Capiuio 7 "Consenvadion de Documenios” del Reglamenio
General de Archivos sobre “condicionss de edificios y locales destinados 3 archivos®

La ventilacion 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 renovacion
continua y permanente del aire, en casos en los que no se alcanzan los rangos recomendados, la
ventilacion se convierte en un aliado estratégico.

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

Es importante anotar que la solucion 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
mecanicos en los espacios y extractores.

Otro aspecto que debe tomarse en cuenta es la Iluminacion. Las radiaciones visibles y aun mas las
invisibles tienen efectos daninos sobre la celulosa, por ende, la radiacion 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 documentacion,
el resto del tiempo debera permanecer apagada. En términos ideales, los depdsitos de archivo no
deberian tener ventanales por donde ingrese luz natural, y la ventilacion deberia garantizarse por otros
medios. Sin embargo, en casos donde se requiere adecuar los espacios ya existentes, podra pensarse
en soluciones alternativas como las ya propuestas o con persianas (no cortinas de tela, que conservan
grandes cantidades de polvo) que se mantengan cerradas.

» Tramite para el Monitoreo Medioambiental, de Biocontaminacion Yy
Saneamiento Ambiental

e Monitoreo de Humedad Relativa y Temperatura: Para el desarrollo de esta actividad,
la Entidad debe realizar las mediciones de las condiciones ambientales de los archivos de tal
manera que se cumpla con los criterios establecidos en el Acuerdo 008 de 2014 del AGN.




Estas mediciones se deben hacer en aquellas oficinas donde el volumen y tipologia documental,
amerite el control y seguimiento de estos factores.

Es recomendable que en las instalaciones donde existe documentacion de Archivo Central para
conservacion total, se dispongan equipos dataloggers, para realizar mediciones durante
veinticuatro (24) horas durante una (1) semana, para analisis da datos cada tres (3) meses.

e Monitoreo de iluminacion: FEsta medicion se debe hacer en espacios donde el tipo de
iluminacion que incide sobre los documentos sea mixta (Iluminacion natural e iluminacion
artificial).

e Monitoreo de gases toxicos: Para determinar la calidad del aire en las instalaciones del Archivo
Central, se recomienda realizar la medicion de contaminantes atmosféricos con un medidor de
gases, el cual mide trazas de los siguientes gases: oxigeno (02), mondxido de carbono (CO),
oxido nitrico (NO), dioxido de nitrogeno (NO2), derivados de los 6xidos de nitrégeno (NOx) y
didxido de azufre (SO”).

e Control de Humedad Relativa y Temperatura: En las Instalaciones del Archivo Central, se

recomienda que se instalen sistemas de ventilacion artificial con regulacion de temperatura y
humedad.

e Control de Incidencia Luminica.: La medicion de iluminacion se realiza utilizando un
luxometro para determinar los valores de radiacién visible luminica (lux) y radiacién
ultravioleta (UV- uw/lumen) y establecer la incidencia de estos factores sobre la conservacion
de los documentos almacenados en las Instalaciones del Archivo Central.

Tabla No. 5. Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales.

ACCIONE
NOMBRE DEL CCAIONES CANTIDAD
OBJETIVO RESPONSABLE ALCANCE MEDIANO PRODUCTO
PROGRAMA CORTO PLAZO LARGO PLAZO |PROGRAMADA
PLAZO
Realizar las [Realizar las |Realizar las
mediciones y |medicionesy |medicionesy
. . Personal que Y X X 3
Medir y registrar . . registrar las registrar las registrar las o Registro de
L tiene a cargo el Instalaciones By, . . Medicion g,
las condiciones . X condiciones condiciones condiciones medicion,
. mantenimiento vy de Archivo : R R dos veces al X
ambientales de | todia de | R iral ambientales  |ambientales  |ambientales informe
a custodia de la entra mes. R
humedad » de humedad |de humedad |de humedad consolidado.
R documentacidn. i i i
R relativa, relativa y relativa y relativa y
Monitoreo y
temperatura, temperatura. [temperatura. [temperatura.
control de L
o luz, ventilacion
condiciones . . .
. y Realizar las [Realizar las [Realizar las
ambientales. . o o o
contaminantes mediciones y |medicionesy |medicionesy
P Personal que X X X i
atmosféricos en X . registrar las registrar las registrar las L, Registro de
. tiene a cargo el Instalaciones . . . Medicion L,
las dreas de o ! condiciones condiciones condiciones medicion,
an mantenimiento y de archivos R R R dos veces al X
depdsito la custodia de la de gestion ambientales ambientales ambientales - informe
documental. L, g de humedad de humedad de humedad consolidado.
documentacion. . X .
relativa y relativa y relativa y
temperatura. |temperatura. |[temperatura.

6.5 Programa de Almacenamiento y Re-Almacenamiento

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

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



* Organizar, inventariar y clasificar el archivo, pues la organizacion no consta inicamente de almacenar
en cajas y carpetas, sin control alguno, para lo cual es estrictamente necesario la utilizaciénde las Tablas
de Retencién Documental.

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

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

* Determinar las unidades de conservacion adecuadas (carpetas, cajas, sobres para fotos), que cumplan
con los estandares de calidad establecidos por el AGN.

» Unidades de Conservacion: Materiales y Disefio

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

> Especificaciones de las cajas de archivo

Las cajas se utilizan para almacenar carpetas, legajos o libros. Protegen la documentacion del polvo,
la contaminacion, los cambios bruscos de humedad relativa y temperatura, y contribuyen a su adecuada
manipulacion organizacion. Las cajas han ser funcionales y para ello se deben seleccionar disefios
acordes con el formato de los documentos.

El disefio de las cajas que se recomiendan a continuacion 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 carton kraft corrugado de pared sencilla ycumplir los
siguientes requisitos:

o Ref: Archivos de Gestion y Central




- Dimensiones internas: ancho: 20 cm. x alto: 25
cm. xlargo: 39 cm.

- Dimensiones externas: ancho: 21 c¢m. x alto: 26,5
cm. xlargo: 40 cm.

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

-Material: Cajas producidas con carton kraft corrugado de doble pared de calibre de 790gr; espesor
de 4.1 milimetros aprox. Su construccion debe ser mixta, es decir que debe ir ensamblado y adherido
en una de sus partes, con grafado intermitente para permitir los dobleces del carton a 180° y con
grafado sencillo para permitir el doblez del carton a 90, con tapa de cierre tipo nevera, es decir que
tenga apertura de izquierda a derecha.

La tapa debe ir impresa a una tinta, en color negro llevando el disefio establecido de la entidad.

-Recubrimiento interno: Debido a la composicion del cartdén corrugado, este material tiene un
valor de pH inferior a 7, para evitar la migracion 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, emulsion de parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe
ser quimicamente estable, con un pH neutro, debe ser insoluble en agua, no presentar untuosidad
al tactoy no experimentar adherencia sobre los documentos.

En ningln caso se deben usar cartones que tengan un recubrimiento cuyo Unico componente
seaparafina.

-Recubrimiento Externo: (Opcional) con pulpa blanca y pre impreso en tinta negra con
identificacion establecida por la entidad.

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

> Especificaciones de carpetas para
archivo Historico

Ref: Carpetas con Solapas Laterales o de
cuatro aletas.

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: 17¢:

Material:

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

- Debera estar libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores,
peroxidos y sulfuro

- Resistente al doblez y al rasgado

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

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

- Uso de cartulina desacidificada o propalcote de minimo 320 g/m2




Diseiio:

- Consta de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que doblan al interior. Incluye
grabado 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 identificacionde su
contenido.

» Ref: Carpetas para Archivo de Gestion
Las carpetas (Juego de tapa y contratapa) deben estar fabricadas, en carton rigido yute de 600
gr, con dimensiones: ancho: 28cm (sin el doblez) Largo de la cartulina: 35 cm., tamafio oficio,
debe incluir refuerzo para gancho plastico en el interior.

En cumplimiento al Acuerdo 002 de 2014, emitido por el Archivo General de la Nacion, en el Paragrafo
del Articulo 27, establece que “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.

> Intervenciones de Primeros Auxilios para Documentos.

Las intervenciones en los documentos deben realizarse a nivel de conservacion preventiva y como un
mecanismo para estabilizar los soportes y prevenir futuras alteraciones en la documentacion. Las
acciones abarcan todas las dependencias de la Entidad donde exista material afectado y deben realizarse
segun las necesidades de la documentacion, siguiendo la metodologia propuesta.




» Manipulaciéon de Documentos. Requisitos generales.

- La manipulacioén de la documentacion es una accion que debe ajustarse a los lineamientos
de conservacion dados por un conservador y un archivista.

- Se debe evitar siempre comer, beber o fumar cuando se esté manipulando documentos,
durante cualquier procedimiento: consulta en puestos de trabajo, procesamiento técnico,
limpieza, saneamiento, embalaje, traslado, deposito, recepcion, digitalizacion, etc.

- El personal debe contar con los insumos de seguridad industrial, las unidades de
almacenamiento documental, amueblamiento y sistemas de transporte de documentos
requeridos para la adecuada manipulacion de los mismos.

- Los documentos deben ser manipulados cautelosamente como potencialmente
contaminados biologicamente.

Lavado de Manos
Lavarse las manos antes y después de manipular la documentacion, resulta ser una medida
preventiva para la salud del usuario. Estos son los pasos a seguir para una buena rutina de
lavado de manos:

- Retirar todos los objetos que se tenga en las manos como por ejemplo anillos, relojes, pulseras,
entre otros.

- Humedecer las manos y aplicar 5c.c. del jabdn antiséptico; frotando vigorosamente dedo por
dedo, haciendo énfasis en los espacios interdigitales.

- Frotar palmas y dorso de las manos, cinco (5) cm. por encima de la mufieca.

- Enjuague las manos con abundante agua para que el barrido sea efectivo.

- Finalice secando con toalla desechable.

- Lavar las mucosas nasales con suero fisiologico.

Condiciones del Espacio para Manipulacién de Documentos en Consulta y Procesos Técnicos

El espacio de trabajo para el desarrollo del procesamiento técnico o consulta de los documentos,
debe contar con: superficies de trabajo amplias de tal manera que permitan la manipulacién holgada
de la documentacion acorde con el formato, igualmente debe contar con mobiliario auxiliar para
almacenamiento de unidades en proceso.

Las superficies deben ser lisas y suaves de manera que se eviten deterioros de tipo fisico causados
por abrasion, preferiblemente metalicas inoxidables o de formica (estas ultimas forradas con papel
periddico no impreso u otro material que pueda reemplazarlo). Estos materiales permiten facil
limpieza y desinfeccion.

Manipulacion de la Documentacion con Biodeterioro

- Cuando la documentacion a manipular presente contaminacion bioldgica, y exceso de polvo es
requisito, el uso de guantes de nitrilo desechables, monogafas transparentes ajustables, méascara con
filtro para material articulado.

- La documentacion con deterioro bioldgico debe manipularse de una forma controlada, abriendo con
cuidado cada folio del expediente o libro con el fin de evitar la propagacion de los agentes
contaminantes al medio ambiente, lo que podria afectar a la documentacion aledafa y a las personas
que la estan manipulando.

- Al momento de iniciar los procesos técnicos, colocar una hoja blanca como soporte en los folios
que presentan un nivel avanzado de Biodeterioro, de manera que los aisle, controle la manipulacion
y la contaminacion al personal.




- Se recomienda cambiar las unidades de almacenamiento (carpetas y cajas contaminadas), para
realizar procesos técnicos a la documentacion, en caso de no ser posible, aislar cada grupo de
documentos con hojas blancas.

- No guardar el material contaminado en bolsas plésticas, utilice pliegos de papel periddico o Kraft®
para su empaque.

e Manipulacion Durante el Almacenamiento de Documentos en Depositos de Archivo

- Las cajas X200 deben estar ubicadas en la estanteria de acuerdo con su formato dejando la parte
frontal visible hacia la parte externa de la estanteria. Las carpetas deben ser ubicadas en las cajas
de forma vertical, con el lomo hacia abajo.

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

- Para retirar o reubicar la documentacion en bandejas o entrepafios situados fuera del alcance
(quinto nivel en adelante, aproximadamente), se debe hacer uso de escalerillas de dos o mas
peldafios.

- La documentacion o las unidades de almacenamiento (cajas, carpetas, libros), una vezretiradas
de la estanteria, deben ser colocadas sobre mesas, estanterias auxiliares, o sobre estibas plasticas
a 15cm de altura, nunca directamente sobre el suelo.

e Manipulacion Durante la Consulta de Documentos

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

- Manipular la documentacion siempre con ambas manos, libres de cualquier elemento corto
punzante, boligrafos, marcadores, comida y bebidas.

- Las unidades encuadernadas deben retirarse de la estanteria, agarrando la parte central del lomo,
con el fin de evitar desgarros en el empaste.

- Si la unidad documental contiene material anexo como planos, mapas o documentos que sobrepasan
las dimensiones de su formato original, disponerlo sobre una superficie horizontal y desplegarlo
sobre ésta.

- Una vez consultados los documentos que estan doblados, se deben volver a doblar siguiendo los

pliegues originales para no crear nuevos pliegues, que expongan la documentacion a deterioros
fisico-mecanicos como rasgaduras, roturas o pérdida de soporte.

- Evitar abrir varios documentos al tiempo durante la consulta.

- Materiales como acetatos, fotografias, negativos, material filmico, material digital y planos deben
ser manipulados con guantes de algodon color blanco o guantes de nitrilo durante su consulta.




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

- Por ningin motivo, las carpetas y folios deben ser alterados por inscripciones, tachones, suciedad,
rasgaduras, marcas, manchas, repujados, y perforaciones, como también entregados en desorden y
con folios faltantes.

e Sacar Folios de un Expediente
Para sacar folios de un expediente agrupado con ganchos, se debe procurar extraerlos suavemente
con ambas manos, en pequefios grupos, con el gancho abierto en angulo recto, evitando halar el
folio.

e Pasar Folios
Los folios se deben pasar tomandolos desde la parte superior o central del cuerpo del folio,
sosteniéndolos con la palma de la mano, sin halar ni doblar sus bordes.

Para pasar los folios evite siempre, usar saliva, agua u otro tipo de sustancias, recomendadas por
el comercio, para untar los dedos. Cuando se requiera, se puede usar la ayuda de la punta de un
borrador de nata o borrador de 14piz o un dedal de caucho.

e Agrupacion de Folios en Unidades Especificas de Almacenamiento

- Un expediente puede estar compuesto por una o varias carpetas, cada una de ellas debe tener como
maximo 200 folios dependiendo de sus caracteristicas, para evitar el deterioro por desgarramiento
de éstos durante su manipulacion debido al peso y volumen que se genera al existir mas folios de
los que puede soportar una carpeta de estas caracteristicas. Se debe evitar a toda costa perforar los
folios, o hacer refuerzos con adhesivos htimedos.

- Para la agrupacion de los folios se deben usar ganchos plasticos legajadores de polipropileno,con
el fin de evitar las manchas y deterioros producidos por la oxidacion, cuando se usan ganchos
metalicos.

- Para el caso de agrupar documentos de formato pequefio en un expediente, se recomienda que estos
sean adheridos a una hoja de papel bond tamafio carta en su parte superior por medio de una cinta
filmoplast. Unir cada esquina del documento en la hoja.

e Los pasos requeridos para la agrupacion y encarpetado de documentos son:

- Colocacion adecuada del gancho en la caratula por su reverso, en la pestaiia en tela.
- Introducir cronolégicamente el folio del mas antiguo al mas reciente por fecha o si
ya esta foliado, de menor nimero a mayor nimero como por ejemplo un libro.

- Colocar la tapa o contra caratula colocando el gancho desde su parte externa, en la

pestaia entela y una vez ubicados todos los folios.

- Posteriormente ubicar el pisador del gancho.
- Cruzar los filamentos del gancho e insertarlos en las ranuras del pisador.



e Agrupacion de Carpetas en Unidades Generales de Almacenamiento

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

- Dentro de la caja X200 no debe haber mas de 1000 folios para facilitar la manipulacion de las
carpetas y de la misma caja.

e Manejo de Rotulos en Cajas y Carpetas

- Las cajas X200 se deben rotular sobre la parte frontal de las tapas.

- Cuando el volumen de documentos pertenece a una misma serie documental y solo se tiene un
rétulo, la informacion contenida en este, se debe transcribir de igual forma, a las siguientes
carpetas, informando la totalidad exacta de carpetas, por ejemplo: Cantidad de carpetas
(correlativo) 1de 3,2 de 3 y 3 de 3.

- Las carpetas deben tener impreso en la cara (externa), a una tinta (color negro), con el disefio

establecido por la Entidad.

Tabla No. 6. Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento.

ACCIONE
S
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6.6 Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

El presente programa establece el conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo, de reaccion y de
recuperacion frente a eventos no deseados (siniestros) a fin de controlar los factores nocivos de deterioro
a que son expuestos los acervos documentales y que, por lo general, tienen consecuencias altamente
dafiinas e irreversibles para la integridad de la documentacion.

El Plan de Conservacion Documental de la Universidad, se articulara con el Plan para la Atencion de
Emergencias y Contingencias, el cual debera contener actividades generales para el manejo de los
acervos documentales en una emergencia o desastre.

Con el fin de complementar este plan la Entidada través del Proceso de Gestion Documental liderado
por el Jefe de Archivo elaborara un Protocolo del Sistema Integrado de Conservacion, el cual estara
orientado especificamente a salvaguardar y rescatar la documentacion de la Universidad frente a los
siniestros como factores nocivos de deterioro,y que, por lo general, tienen consecuencias altamente
nocivas e irreversibles para la integridad de la documentacion.

Asi el tema de Prevencion y Atencion de Desastres, enfocado a los documentos los principios que se
contemplan son:

— La Priorizacion de documentos, donde se identifiquen y ubiquen aquellos que sean esenciales para
la mision, vision, gestion de la entidad y/o de valor histdrico seglin las Tablas de Retencion Documental.

— La Conservacion Preventiva, la cual se refiere a todas las acciones previas a que ocurra un evento
ri€sgoso.

— El manejo de riesgos, la planificacion, los recursos adecuados, la capacitacion de personal, las
asociaciones con la comunidad, los medios de comunicacién y las entidades de rescate circundantes al
Inmueble tales como Bomberos, C.A.I, Defensa civil y otros.

— Incluir dentro de la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, el compromiso para con la prevencion
y la preparacion para emergencias.

— Generar la conformacion del Comité de Emergencias Documental y asignarle las funciones
correspondientes a cada uno de los integrantes.

— Capacitar y mantener activa la Brigada de emergencias documental, especialmente en evacuacion y
rescate.

— Mantener actualizados los planos de las instalaciones de archivos en los que se muestre: La
disposicion de los acervos documentales, el equipo de emergencia como extintores y los puntos donde
la electricidad y el agua pueden suspenderse, entre otros.

— La constante identificacion y valoracion de riesgos para actualizar el plan de contingencia, el cual
debe presentar unas metas concretas y recursos identificables para eliminar o reducir la mayor cantidad
de riesgos.

— Implementar el programa de inspeccion y mantenimiento, como una de las medidas de prevencion
mas eficaces.

— Elaborar los formatos de inspecciones periddicas, para garantizar el buen estado de los equipos de
control de incendios.




Hacer la supervision en el mantenimiento de dichos equipos para garantizar su efectividad en caso de
una eventual emergencia.

Se recomienda realizar mantenimiento de la estructura del edificio, con el fin de evitar el deterioro y
respectivo debilitamiento de esta.

— Tener a la mano un equipo de elementos basicos que contenga un radio portatil, una lista de teléfonos
de las entidades para la atencién de emergencias, silbatos, extintores del tipo requerido, copias de las
llaves, copias de los documentos o formatos importantes a diligenciar, una linterna y un botiquin.

— El proceso de evaluacion debe tener en cuenta, los documentos mas valiosos y el modo en que estan
protegidos, almacenados, asegurados y expuestos.

— Si hay documentacion que permanece en zonas vulnerables se pueden disefiar sistemas de embalaje
o de proteccion que se empleen en temporadas o zonas de mayor riesgo o incluso como medida diaria.

Todo lo anterior con el fin de fomentar la prevencion y mitigar o reducir los efectos y dafos causados

por una eventual emergencia, ocasionada por el hombre o por la naturaleza, en la que el acervo
documental se pierda, evitando y disminuyendo los costos que a todo nivel implicaria un siniestro.
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MAPA DE RUTA DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

CRONOGRAMA
ACTIVIDAD CORTO MEDIANO PLAZO LARGO
PLAZO PLAZO
1 ano 1 a4 anos Mas de 4
anos
Numero | Descripcion 2021 2022 2023 2024 2025 2026 y
mas
1 Programa de capacitacion y
sensibilizacion X X X X X X
2 Programa de inspeccion y
mantenimiento de sistemas
de
almacenamiento e X X X X X
instalaciones
fisicas
3 Programa de saneamiento
ambiental: desinfeccion,
desratizacién y X X X X X
desinsectacion
4 Programa de monitoreo y
control de condiciones
ambientales X X X X X
5 Programa de
almacenamiento y X X X X X
realmacenamiento
6 Programa de prevencion de
emergencias y atencion de X X X X X
desastres

Nota. Este documento fue aprobado en sesion ordinaria del Comité de Archivos efectuada el 11 de
diciembre de 2020, segiin consta en el Acta No. 03 de 2020 y junto con el Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo, conforman el Sistema Integrado de Conservacion, adoptado mediante la Resolucion Rectoral
No. 1573 del 30 de noviembre de 2021.

GIOVANNY QUINTERO REYES
Secretario General

Elaboracién y consolidacion: Martha Soraya Gonzalez Vargas — Jefe Oficina de Correspondencia y Archivo.
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