’ SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE
Quibdo

Nit. 891680011-0

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION S.1.C.

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

WIBDO

Lo e4(aiMe4 haciendo Posible

QUIBDO
2022

Carrera 2 # 24A-32/Quibdo-Choco
E-mail:alcaldia@quibdo-choco.gov.co
Cédigo postal:270001
Tel:(4) 6712175

0.

[ & ‘4

1 Reviso:
Aprobo:

Lo eslarog hacieindo Posible Fecha:




Nit.

I%] ’ SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE
. r

bdo
891680011-0

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION ..ottt sttt s s s sttt s s aete st s s sasaese s et s nasanaesanas 5
(@)1 =31 177 OO 6
OBJETIVOS ESPECIFICOS: ...o.voveveiececeeteveteeeeeeecee e te e tes ettt es s s sttt s st s s enasassesesesasans 6

ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL (SIC) ...cvvrvererrnreee. 8
PROGRAMA DE CONSERVACION PREVENTIVA .....ocuvreceeireeeeseeesessaesesessssessssssessssesassssenes 8
L@ 1= 1107 PSPPI PPPPP 8
YN Lol ol TN 8

1. ACTIVIDADES PARA LA EJECUCION DEL PLAN DE ACUERDO CON LOS PROGRAMAS DE

CONSERVACION PREVENTIVA .......ocviiiieitctetetetesaeteteseses sttt s sttt s s s st s sesasasaesanas 8
1.1 DefiNCIONES:.cccieeiiiiiiiiic ettt 9
1.2 Condiciones Generales:.........coocueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitecte e 9

2. DISENO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION = SIC ...cocvevrriircrererereeecerenene, 20

2. 1 PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL......cocveviieiterereresiesesaesesesesessseaesesesesnasaeaesenes 21
OBUETIVO ..ttt ettt ettt et e st e s e et e e s st e e e s ebee e e s snaneesenaneesanne 21
OBJETIVOS ESPECIFICOS ..ot 21

2.2 PROGRAMAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION .........coccovuiuerererrrerncaenane. 22
2.2.1 PROGRAMA DE SENSIBILIZACION Y TOMA DE CONCIENCIA .......cocoovvcvererrerrreen, 22
ODbjetivo GeNErl. .......ciiiiiiiiiiii e e 22
ObjetiVos ESPeCIfiCOS: . ceiiiuriiiiiiiiiee ittt e e s e e s e e e e s sree e e s eneeeeseneeeeenane 22
Activideides. 100 B 8.1 om0, o0 B0 W A5 SN ., 0 SN S— 3 ........ 22

2.2.2 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO ....cocvovrereierecrereresesececaeaesesessesaesenenas 23
Objelivo: Wy W8 W8 e, oo S B BE RIS B BN e 23
Activiccd esimmmmm——— ) A o L o 23

Elaboro:

4 Revisd:
’ UIBDOJ Aprobd:
Lo eslares haciendo Posible Fecha

Folios:

Carrera 2 # 24A-32/Quibdé-Choco
E-mail:alcaldia@quibdo-choco.gov.co
Cédigo postal:270001
Tel:(4) 6712175



Nit.

I%] ’ SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE
. r

do
891680011-0

2.2.3 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES............. 24
(@] 1= 11 PP OPPT PP 24
ACHVIAAES: ..eiiiiiiiiiiiiiii e 24

2.2.4 PROGRAMA DE LIMPIEZA DE INSTALACIONES ........cooviiiiiiiiiieiiiiiccieeccreece e 25
(@] 1= 11 T PP OPPTP PP 25
ACHVIAAES ..oviiiiiiiiii it 25

2.2.5 PROGRAMA DE SANEAMIENTO Y CONTROL DE PLAGAS.......ccooooiieiriiiriinrieeceeeeen, 26
YN 11T LT LY P PP UPO RO PPPPPPPPPIRE 26

2.2.6 PROGRAMA DE CONSERVACION EN LA PRODUCCION Y MANEJO DOCUMENTAL... 27

(@] 1= 11 T PP UPPTPTOPPRPP 27
ACTVIAAAES ..t 27
2.2.7 PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES.......cccevierrererererrreeacaenenn. 29
Identificacién y Valoracién del Panorama de Riesgos.....cccoevveiieiiieieiiiiiiiicicicccccccccccces 30
Medidas Preventivas.......ooueiiiiiiiiii ettt e e e 30
Reaccion en caso de SINIESIIO. ...coocuiiiiiiiiiiiiiiiie et 31
Acciones de Recuperacién en Situaciones de Inundacion. .........cccceeevviiiieiiiiieicniiieeciieeen, 32
Acciones de Recuperaciéon de Documentos con Deterioro Bioldgico. ......ceuvvviieiiiiiieieieieeenenees 33
Acciones de Recuperacion en Situaciones de Incendio........c.eeevviiiiiiiiiiieiniiieeeniiieeceeee, 34

3. IMPLEMENTACION Y SOCIALIZACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -

T - — S Wp—— a8 (510 AR I Ty S 35
3.1 PROGRAMA DE SOCIALIZACION Y SENSIBILIZACION........c.ccevevererererererererereresereneaeenans 35
3.2 PROGRAMA DE LIMPIEZA DE AREAS DE ARCHIVO .......coovuvieeeeeieieeieeseseeneseesesessaneen. 36
3.3 PROGRAMA DE CONTROL DE LAS CONDICIONES AMBIENTALES .......cvocvverrrerennee. 36
3.4 PROGRAMA DE MANEJO DE PLAGAS Y CONTAMINATES BIOLOGICOS.................... 37

Elaboro:

4 Revisd:
’ UIBDOJ Aprobd:
Lo eslares haciendo Posible Fecha

Folios:

Carrera 2 # 24A-32/Quibdé-Choco
E-mail:alcaldia@quibdo-choco.gov.co
Cédigo postal:270001
Tel:(4) 6712175




@ ’ SECRETARIA GENERAL

llcﬂlﬂi.ﬂ MUNICIPAL DE
. r
bdo
Nit. 891680011-0

3.5 PROGRAMA DE MATERIALES DE ARCHIVO ......oouiuiiieeciiecaeieee e sesese s, 38
3.6 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO .....c.cvvurvrereeriereeseeeeesseesessae s, 38
3.7 PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES........ccevviurrerererrnereeaenenn. 39
4. DOCUMENTOS ASOCIADOS .......covuveivrieeteecaesesesseseseese s sssssesesassesessesssassssssaesesssessenans 40
BIBLIOGRAFIA. ......oeviiieiecteteteties ettt sttt bbb a bbb a st bbbt bbb s ananaee 41

Elaboré:

4 evisod:
* U I BDO iprobé :
Lo eslarog hacieindo Posible Fecha

Folios:

Carrera 2 # 24A-32/Quibdé-Choco
E-mail:alcaldia@quibdo-choco.gov.co
Cédigo postal:270001
Tel:(4) 6712175



Nit.

I%J ‘ SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE
. r

do
891680011-0

INTRODUCCION

Con la promulgacién de la Ley General de Archivos 594 de 14 de Julio de 2000, se
establece la responsabilidad de la administracién poblica y privada de los
funcionarios de archivo con la conservaciéon de los documentos tanto en soporte papel
como los producidos con el uso de tecnologias de avanzada, asi mismo la resolucién
8934 de la Superintendencia de Industria y Comercio establece las directrices en
gestion documental y organizacién de archivos que debe cumplir todos los vigilados
por esta. Para ello es necesario partir de las evaluaciones técnicas sobre su
conservacion  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, adecuaciéon de espacios, adquisicién o arriendo (Acuerdo No.
049 y 050 del Archivo General de la Nacién — AGN). En el Titulo XI —Conservacién
de Documentos- de la mencionada Ley, se establece la obligacién de “implementar un
Sistema Integrado de Conservacién — SIC en cada una de las fases del ciclo vital de
los documentos”. El “Sistema Integrado de Conservaciéon”, se define como el conjunto
de estrategias y procesos de preservaciéon y conservacién, acordes con el sistema de
archivos establecido en la Alcaldia Municipal de Quibdé, bajo el concepto de Archivo
Total, para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos,
independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica y funcional
de toda la documentacién, desde el momento de su emisién, durante su periodo de
vigencia, hasta su depésito final o sea en cualquier etapa de su Ciclo Vital.

La preservacion del material documental implica adelantar acciones de conservaciéon
preventiva y conservaciéon donde se hard especial énfasis en la conservacion
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, adopcién de medidas especificas en edificios y locales,
sistemas de almacenamiento y depédsito, unidades de conservacién, manipulacién y
mantenimiento periédico entre otros factores.” En este concepto de conservacion
preventiva se recogen los aspectos esenciales a partir de los cuales se deberdn
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, estardn relacionados con
aspectos de orden administrativo, infraestructura y las particularidades de la
documentacién que se custodia. Teniendo como base el informe de Diagnéstico que
constifuye un insumo muy importante por medio del cual se determinan las
particularidades acerca de la situacién de los archivos Central e Histérico y se
establecen las acciones prioritarias para la formulacién de los demds programas
acordes con las necesidades establecidas, los recursos humanos y materiales
necesarios.
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OBJETIVO:

El Sistema Integrado de Conservacién Documental (SIC), para la Alcaldia Municipal
de Quibdé, pretende disefiar y ejecutar un conjunto de acciones estratégicas y
procesos de preservaciéon y conservacion, en el marco de un esquema de Gestidn
Documental, fundamentado en la nocién de Archivo Total, con el propésito
fundamental de poder optimizar el mantenimiento de las condiciones de ambiente y
operacién, seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la informacién, garantizando
la integridad fisica y funcional de los documentos, desde el momento en que las
dependencias, tanto del Nivel Central, como del nivel Descentralizado, los producen
y/o recepcionan en cumplimiento de las funciones que determinan un trdmite
administrativo, hasta el momento en que se dispone su eliminacién o conservacién
temporal o permanente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Aplicar los lineamientos o directrices necesarios, para garantizar la adecuada
conservacion de los documentos de archivo en cada una de las etapas de su ciclo
vital y disminuir el riesgo de pérdida de la informacién asociados a temas de
conservacion.

e Identificar y proponer las acciones preventivas y correctivas que se deben poner
en marcha con el propésito de garantizar la optimizaciéon de las condiciones para
conservar eficientemente la documentacién que genera la Alcaldia Municipal de
Quibdé.

e Establecer conciencia y sensibilizar al personal de la entidad acerca de una
adecuada manipulacién y buenas prdcticas de conservacidon preventiva
necesdrias garantizar la permanencia de la documentacién a largo plazo.

e Destacar la importancia del papel que cumplen los documentos y archivos, como
elementos fundamentales de la Administracién privada, para el funcionamiento
de la misma, que son necesarios para la participacién ciudadana, apoyo decisivo
en la foma de decisiones y garantia de la memoria histérica de la institucion y del
pais.

e Armonizar las acciones estratégicas del Proceso de Conservacion Documental con
las disposiciones normativas, las directrices politicas, los planes, los programas, los
proyectos y las realidades de la Gestién Documental de la Alcaldia Municipal de
Quibdé, tanto en el Nivel Central, como en otras Seccionales.

Elabord:
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e Socializar la normatividad archivistica vigente, las orientaciones metodolégicas
del Archivo General de la Nacién -AGN- y el Sistema General de Archivos y las
demds disposiciones normativas aplicables en el Proceso de Gestion y
Conservacién Documental.

[

Proporcionar una herramienta de fdcil consulta para el apoyo y orientaciéon de
los funcionarios en sus gestiones, tanto administrativas como legales, asi como en

la implementacién de los principios y procedimientos archivisticos aplicables en el
Proceso de Conservacion Documental.
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ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL (SIC)

El Sistema Integrado de Conservacién Documental (SIC) de la Alcaldia Municipal de
Quibdé, aplica para los Archivos de Gestidn, Central e Histérico y la totalidad de
documentos y/o registros documentales que son custodiados y conservados en las
diferentes fases de archivo, como resultado de las Transferencias Documentales
Primarias que son realizadas por las diferentes dependencias.

PROGRAMA DE CONSERVACION PREVENTIVA

Obijetivo. Garantizar la preservaciéon e integridad de los documentos y archivos para
la Alcaldia Municipal de Quibdé, mediante la implementacién de técnicas de
conservaciéon documental preventiva.

Alcance. Inicia con la identificacién del estado de conservacidn y sus factores de riesgo y
finaliza con el seguimiento a las iniciativas adelantadas, este procedimiento aplica para
todos los documentos y archivos para la Alcaldia Municipal de Quibdo, tanto en las oficinas
productoras como en las unidades de archivo.

1. ACTIVIDADES PARA LA EJECUCION DEL PLAN DE ACUERDO CON LOS
PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

* Diagnéstico Integral.

* Acciones de sensibilizacién y toma de conciencia.

* Prevencién y atencién de desastres.

* Inspeccién y mantenimiento de las instalaciones.

*  Monitoreo y control de las condiciones ambientales.

* Limpieza de dreas y documentos.

* Control de plagas.

* Almacenamiento (determinacién de dreas locativas, determinaciéon de mobiliario y
equipo, determinacién de unidades de conservaciéon y almacenamiento).

* Establecimiento de medidas preventivas.

* Planes de contingencia.

* Aseguramiento de la informacién en varios medios y soportes.
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1.1 Definiciones:

- Conservacion de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos
de archivo.

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

- Conservacion preventiva: prevencién o conservaciéon preventiva, abarca
todas aquellas acciones directas e indirectas dirigidas a detectar, controlar y
erradicar los mecanismos externos de deterioro.

1.2 Condiciones Generales:

1. “Las acciones directas e indirectas en conservacion preventiva, deberdn dirigirse a
regular, controlar y erradicar los factores de tipo medio-ambiental y de manipulacién
del documento, que puedan constituirse en fuentes de deterioro y atentar contra la
integridad, fisica, testimonial o funcional de los bienes de archivo y limitarse
exclusivamente, a los procesos planteados en primeros auxilios.

2. Las acciones en intervenciones menores deberdn limitarse a las tareas
explicitamente expuestas, sin llegar a abordar tratamientos complejos de
conservaciéon y restauracién, por requerir la competencia de los profesionales
acreditados en estas dreas.

3. En la manipulacién de documentos con deterioro biolégico se deben seguir las
indicaciones de proteccion del protocolo de prevencion para el manejo de
documentos con deterioro microbiolégico, de la Archivo General de la Nacién - AGN.

4. Los archivos de cualquier Institucion privada deberdn implementar un sistema
integrado de conservacién en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.
(Art. 26 del decreto 2578 de 2002 se debe dar cumplimiento al Art. 46 de la Ley
General de Archivos).

5. Se deben seguir las pautas y normas técnicas del Archivo General de la Nacién —
AGN, en materias de conservaciéon de documentos, incluidos los nuevos soportes (Art.
46 de la Ley General de Archivos). Igualmente se seguirdn las normas, instructivos,
guias y protocolos técnicos aprobados por el Comité Interno de Archivo (Comité
Institucional de Gestién y Desempeiio) de la Alcaldia Municipal de Quibdé.

6. Los documentos no deben ser perforados, empastados o transferidos
temporalmente a instalaciones que no cumplen con condiciones técnicas de
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infraestructura, ventilacién, acceso, seguridad, humedad vy temperatura, sin

avtorizacion expresa vy justificada de la Unidad de Archivo correspondiente.

7. Si se encuentra material afectado o detecta la actividad de agentes biolégicos
como hongos, insectos, se recomienda evaluar la documentacion anexa para
determinar si estd o no contaminada. En ambos casos se debe aislar y solicitar la
asesoria de personal especializado. En los casos en que la actividad se encuentre a
nivel superficial se podrd proceder mediante limpieza mecdnica, en un espacio
aislado, con un equipo minimo y con personal previamente instruido.

El programa se formula de acuerdo con los factores de alteraciéon presentes y la
intensidad de su exposicidon 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 implementacién debe
ser de aplicaciéon continba desarrollando acciones, formulando estrategias vy
ejecutando procesos permanentes. Se debe contar con un presupuesto anual basado
en el cubrimiento de prioridades reales y proyectos concretos de trabajo medible y
cuantificable y tiene que contar con la sensibilizacién a todo nivel y trabajo en
equipo.

Este programa va a ajustarse dependiendo de las necesidades a cubrir, el
presupuesto y las posibilidades reales que tiene la Alcaldia Municipal de Quibdé
para llevarlos a cabo. Se debe formular conjuntamente con los planes de accién que
desarrolla la Alcaldia y es necesario coordinarlos con los de otras dependencias en la
medida que muchas de las acciones a implementar tienen que ver con los proyectos y
programas que llevan a cabo las dreas directivas, administrativas, de servicios
generales y de adquisiciones entre otras. De acuerdo al informe de diagnéstico el
programa tiene unos puntos especificos que deben ser tenidos en cuenta y que se
relacionan a continuacion:

Programas Problema Objetivos Dirigido a Correctivos Campo de
acciéon
Diagnéstico | Desconocimiento | Evaluar las | Comité Aplicar formatos de | Archivos
Integral del estado en el | condiciones en | Interno  de | diagndstico que | Gestidn,
que se | las que se | Archivo y | contemplen: Central
encuentran  los | encuentra el | responsables Histérico de
archivos en | archivo en | de la | 1. Identificacién. la  Alcaldia
términos de | relacion  con | actividad 2. Infraestructura | Municipal de
conservacion todas aquellas | archivistica a | fisica. Quibdé.
documental. variables nivel 3. Caracteristicas 'y
involucradas corporativo. estado de
con la conservacion de la
conservacion documentacién.
documental,
con el fin de Se deben identificar
establecer las los aspectos
necesidades, administrativos de la

Elaboro:

s . & Reviss:

Carrera 2 # 24A-32/Quibddé-Chocd 1 eviso:
E-mail:alcaldia@quibdo-choco.gov.co UIBDO Aprobs:
Cédigo postal:270001 : . ‘

Tel:(4) 6712175 Lo eslamos haciendo Pasible Fecha:

Folios:



Nit.

ALCALDIA MUNICIPAL DE
. r

do
891680011-0

‘ SECRETARIA GENERAL

recomendacion
es

prioridades de
accién.

Alcaldia, continuar con
la revision de las
instalaciones y
dotaciones, y culminar

con la evaluacién de
las caracteristicas y el
estado de
conservaciéon de la
documentacién.
A partir de los
resultados, establecer
los programas
prioritarios.
Sensibilizac | Falta de | Concertar Toda la | Aplicar la | Instancias en
ion y toma | reconocimiento y | mecanismos vy | Alcaldia Reglamentacién las que se
de valoracién  de | acciones de | (directivos, vigente: Ley General | establecen y
conciencia las fuentes | sensibilizacién. | niveles de Archivos, Acuerdos, | aplican los
documentales y administrativ | Decretos. programas
la Recuperar os, personal | Reglamento de | de  gestion
responsabilidad | valores técnico). Archivo. Documental.
en la | documentales, Programa de Gestion | Todas
conservaciéon y | histéricos, Documental - PGD. | aquellas
organizacién de | administrativos Jornadas de | oficinas en
los archivos. , culturales y capacitacién: talleres, | las que esté
testimoniales. cursos,  exposiciones, | involucrada
visitas guiadas, | la
Crear Investigaciones. manipulacién
conciencia Normalizar los | de la
sobre la procedimientos de | documentaci
importancia y conservaciéon a través | én.
vtilidad de los de la implementacién | Servicios de
programas de progresiva del | archivo:
conservacion Programa de Gestidon | préstamo,
preventiva. Documental - PGD. consulta y
reprografia.
Prevencién Factores de | Crear Todo el | Crear la “Brigada o | Toda la
y atencion | riesgo internos y | estrategias y | personal de | Comité de prevencion | Alcaldia
de externos. medidas de | la  Alcaldia | y atencion de | Municipal de
desastres seguridad Municipal de | desastres para | Quibdé
para la | Quibdé, en | documentos” para la
prevencioén, cabeza del | preparacion de
preparacién y | Alcalde. recursos, operaciones
respuesta ante y responsabilidades.
una  situacién Aplicar el Acuverdo
de AGN

vandalismo,
robo,
atentado,
emergencia o
desastre.

Este programa
contempla la
proteccién

050/2000, Prevencién
de deterioro de los
documentos de archivo
y situaciones de
riesgo. Este acuerdo
contempla:

1. Levantamiento vy
valoracién del
panorama de riesgos.
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tanto del 2. Medidas
acervo preventivas
documental 3. Preparacién de un
como del plan de emergencias.
personal y las 4. Reaccién en caso de
instalaciones. siniestro.
Programas Problema Objetivos Dirigido a Correctivos Campo de
accion
Inspeccién Espacios Ampliar las | Personal del | Ampliar las | Toda la
y inadecuados e | instalaciones Area de | instalaciones del | Alcaldia
mantenimie | insuficientes de  depésito | Servicios Archivo  Central e | Municipal de
nto de para el depésito | del Archivo | Generales. Histérico con | Quibddé
instalacione | de los | Central e proyecciéon a 10 afios,
s Documentos. Histérico  con | Personal que | teniendo en cuenta las
una tiene a | especificaciones
Carencia de | proyeccién no | cargo el | contenidas en el
capacitacion de | menor a 10 | mantenimient | Acuerdo 049 de 2000
personal de | afos. o y la | del AGN.
servicios custodia de
generales sobre | Aplicar la Evaluar
aspectos de | mecanismos y | documentaci | periédicamente el
conservacion sistemas para | én. estado de
preventiva. el control de conservaciéon de los
las materiales
Problemas instalaciones construcciones y
administrativos: en particular acabados del edificio.
presupuesto las dreas que Identificar
insuficiente y | involucran regularmente factores
deficiente manejo de alteracién: redes
mantenimiento documental. de energia, conduccién
global de la de agua, materiales
edificacién. inflamables, focos de
suciedad o materiales
que acumulen polvo y
suciedad.
Conocer y wusar los
planos de la
edificaciéon  para la
ubicacién y registro de
los factores de
alteracion.
Definir las necesidades
y  prioridades de
mantenimiento,
reparacion o
renovacion.
Contactar el personal
técnico o las empresas
especializadas  para
la inspeccioén y
mantenimiento de las
instalaciones alertando
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sobre las medidas de
seguridad y protecciéon
sobre la
documentacion.
Aplicar el programa
de limpieza en las
diferentes dreas de la
edificacion.
Monitoreo y | Espacios Aplicar Personal que | Evaluar el entorno | Areas de
control inadecuados mecanismos y | tiene a | climdtico y almacenamie
de para el depédsito | sistemas para | cargo el | micro climdtico: luz, | nto o
condiciones | de los | el monitoreo y | mantenimient | temperatura, humedad | depésito.
ambientales | documentos. control de las | o y la | relativa, ventilacién y
condiciones custodia de | contaminantes Areas de
Carencia de ambientales, la atmosféricos. consulta,
capacitacion en particular | documentaci | Determinar los valores | limpieza vy
de personal de | en dreas de | én. y fluctuaciones de las | procesos
servicios depdsito condiciones técnicos.
generales sobre | documental. Personal del | ambientales 'y  su
aspectos de Area de | influencia en la | Servicios de
conservacion Servicios conservacion de la | inspecciéon 'y
preventiva Generales. documentacién. mantenimient
o de
Problemas Usar de equipos para | instalaciones.
administrativo: medicién y registro de
Presupuesto las condiciones
insuficiente y ambientales (termo
deficiente hidrémetro): Adoptar
mantenimiento medidas  correctivas:
global de la filtros de control UV,
edificacién. persianas, visillos,
humidificador,
deshumidificador,
ventiladores, sistemas
naturales o artificiales
de climatizacién,
anjeos,  filtros  de
polvo.
Aplicar el programa
de limpieza en las
diferentes
edificaciones.
Programas Problema Objetivos Dirigido a Correctivos Campo de
accion
Limpieza de | Acumulacién de | Aplicar Personal que | Identificar las fuentes | Instalaciones
dreas y polvo y | procesos de | tiene a | de polvo y suciedad. en particular
documentos | suciedad en | limpieza cargo el | Adoptar medidas de | drea de
dreas y | peridédica mantenimient | seguridad industrial | almacenamie
documentos para el control | o y la | para funcionarios. nto o
debido a la | del polvo y la | custodia de | Dotacién para | depésito y
existencia de | suciedad la funcionarios y rutinas | dreas de
espacios sobre las | documentaci | para trabajo | limpieza de
inadecuados y | dreas de | én. documental. la
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no se aprueba
presupuesto

ventilacién, iluminacién.
Instalar elementos de
proteccién contra
plagas en los espacios
como por ejemplo
rejillas, mallas, anjeos,
entre otros.

Aplicar el Instructivo
de limpieza,
desinfeccién de dreas
y documentos (véase
anexo).

Implementar el
Programa de
Inspecciéon y

Mantenimiento de

prdcticas depésito y Limpieza documental y | documentaci
incorrectas  de | manejo Personal del | almacenamiento. on.
limpieza y | documental. Area de | Limpieza y
cvidado. Servicios desinfeccién  puntual
Generales. de documentos en
Carencia de papel atacados por
capacitaciéon de hongos y re
personal de almacenamiento.
servicios Desinfecciéon de las
generales y dreas de limpieza
encargados del documental.
manejo Limpieza y
documental en desinfeccion de dreas
el campo de la de trabajo.
conservacion Programa de
preventiva. saneamiento
ambiental de
instalaciones.

Control de | Riesgo y/o | Aplicar Personal que | Identificar de focos de | Instalaciones
presencia de | mecanismos de | tiene a | Contaminacién en particular
Deterioro inspeccioén, cargo el | biolégica y entradas | drea de
biolégico en | control y | mantenimient | de agentes bidticos. almacenamie
dreas y | erradicacién o y la | Evaluar el estado de | nto o
documentos de plagas en | custodia de | conservacién de la | depédsito y
debido a | dreas y | la documentacién, grados | dreas de
condiciones documentos. documentaci | de deterioro y | limpieza de
ambientales on. actividad del agente | la
inadecuadas. contaminante. documentaci

Personal del | Aislar el  material | 6n.
Existencia de Area de | contaminado.
espacios Servicios Realizar el tratamiento | Servicios
inapropiados y Generales. individual con | comerciales
Deficientes productos y procesos | de limpieza,
prdcticas de técnicos. desinfeccion
limpieza y Adecuar las | y
cuidado. condiciones desratizacié

ambientales: n.

Problemas humedad,
administrativos: temperatura,
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| Instalaciones.

Programas Problema Objetivos Dirigido a Correctivos Campo de
accién
Almacenamie | Carencia de | Ampliar el | Alcaldia Ampliar el drea de | Archivo
nto espacios drea de | Municipal de | Archivo  Central e | Central e
Areas adecuados y | depdsito  de | Quibdé. Histérico con | Histérico de
locativas suficientes Archivo proyeccién no inferior | la
para el | Central e a 5 afios, en donde se | Alcaldia
depédsito  de | Histérico de la establezcan las dreas | Municipal de
archivo central | Alcaldia de depésito | Quibdo.
e Histérico. Municipal  de separadas de la zona
Quibdé de trabajo al igual
Teniendo  en que la sala de
cuenta las consulta.
especificacion Lo anterior temiendo
es técnicas en cuenta las
contenidas en especificaciones
el Acuerdo técnicas contenidas en
AGN 049 de el Acuerdo AGN 049
2000. de 2000.
Mobiliario y | Por carencia | Lograr Alcaldia Instalar  sistema de | Archivo
equipo de aire | mantener Municipal de | aire acondicionado y | Central e
acondicionado | temperaturas Quibdé. sensores de humedad. | Histérico de
para mantener | adecuadas en la  Alcaldia
baja la | las dreas de Cerrar herméticamente | Municipal de
temperatura depésito, ventanas y puerta de | Quibdé.
en los sitios de | trabajo y acceso al depésito de
depésito se | consulta, con el Archivo Central.
corre el riesgo | fin de
de alterar la | garantizar la Adquirir software
perdurabilida | perdurabilida para archivo y
d de la | d de los Correspondencia para
informacién documentos garantizar la
registrada en | almacenados; permanencia de la

documentos como también informacién en soporte

fisicos. para evitar el digital y garantizar el
ingreso de buen servicio a los

Carencia  de | polvo y ciudadanos.

software para | agentes

la contaminantes Adquirir  aspiradora
administraciéon | desde el de polvo para
y recuperacién | exterior. mantener  libre de
de archivos polvo los expedientes
para ser mds | Garantizar la y las dreas de
eficiente el | permanencia depésito de archivos.
servicio al | de la
ciudadano. informacién en
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soporte digital
Carencia de | y garantizar
aspiradoras el buen
para hacer | servicio a los
mds fdcil la | ciudadanos.
labor de
limpieza de | Mantener libre
polvo. de polvo los
expedientes vy
las dreas de
depésito
haciendo
eficiente el
desarrollo de
esta labor.
Unidades de Riesgo de | Crear Alcaldia Crear periédicamente | Alcaldia
conservacion | pérdida de | periédicament | Municipal de | copias de seguridad Municipal de
y informacion e Quibdé (Backups) de la | Quibdé.
almacenamie | por carencia | copias de informacién de los
nto de sistema de | seguridad Archivos de Gestidn,
contingencia (Backups) de Central e Histérico y
para mantener | la informacién disponerlos en otro
copias de | de los Archivos lugar diferente a las
seguridad de | de Gestidn, instalaciones de la
los equipos de | Central e Alcaldia Municipal de
los Archivos de | Histérico y Quibdé
Gestion, disponerlos en
Central e otro lugar
Histérico en | diferente a las
discos instalaciones
extraibles, que | de la Alcaldia
se mantengan | Municipal de
fuera de las | Quibdé
instalaciones
de la Alcaldia
Municipal de
Quibdé

Elabord:

& .

Carrera 2 # 24A-32/Quibdé-Choco 1 Reviso:

E-mail:alcaldiagquibdo-choco.gov.co UIBDO Aprobo:
Cédigo postal:270001 .

Tel:(4) 6712175 Lo e4lar1es haciendo Posible Fecha:

Folios:



Nit.

ALCALDIA MUNICIPAL DE
. r

do
891680011-0

‘ SECRETARIA GENERAL

Riesgos debido
a la
inestabilidad de
los materiales
que componen
los acervos

documentales.

Riesgos por las

personas o
grupos que
tengan como
blanco una
institucion o
algin tipo de
material. Para

cualquier acervo
documental, el
riesgo  de un
desastre es la
combinacién de
peligros
ambientales
sumado a la
vulnerabilidad
de los edificios,
de los sistemas

archivo
elabore el
Plan de
Conservacién
Preventiva vy
de Prevencién
y Atencién de
Desastres.

Es necesario establecer wun
programa regular de
inspeccion y

Mantenimiento como una de
las medidas de prevencién
mas eficaces.

Un edificio sin riesgos debe

adoptar medidas de
proteccién contra el fuego
como:

- Detectores automaticos

de humo o de calor
conectados con servicios
exteriores de urgencia
Personal de vigilancia.

- Sistemas de extincién

escogidos con la asesoria de
los
bomberos: extinguidores

manuales, sistemas de
extincién fijos

Puertas cortafuego.

- Realizar programas

regulares de mantenimiento de
las instalaciones eléctricas y

Programas Problema Objetivos Dirigido Correctivos Campo
a de
accion
Establecimi | Falta de un plan | Efectuar el | Comité Plan de accién que involucre | Alcaldia
ento de de accién que | levantamiento Local los factores de riesgo, a los | Municipal
medidas contemple las | y control del | para la | que estdn expuesto los | de
preventivas | acciones a | panorama de | Prevencié | archivos de la  Alcaldia | Quibdé.
tomar en caso | factores de | n y | Municipal.
de riesgo o | riesgo Atencion
catdstrofe  que | provenientes de
afecte los | del exterior, | Emergenc
depédsitos de | de la | ias y
archivos. estructura del | Desastres
edificio, de los
materiales que
componen los
documentos y
de los riesgos.
Planes de Riesgos Levantamiento | Comité Una vez se hayan identificado | Alcaldia
contingenci | provenientes del | de panorama | Local y valorado los riesgos que | Municipal
a. exterior del | de riesgos. para la | pongan en peligro la | de
edificio. Prevencié | integridad de los acervos | Quibdé.
Una vez | n y | documentales, se establecerd
Riesgos determinados Atencién un plan de contingencia con
provenientes de | los factores de | de metas concretas Yy recursos
la estructura del | riesgo, es | Emergenc | identificables con el fin de
edificio. necesario que | ias y | eliminar o reducir la mayor
el personal de | Desastres | cantidad de aquellos.
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mecdnicos y del
material

asegurarse que las salidas de
emergencia sean de fdcil

documental. acceso y de abertura desde el
interior.
- Es necesario hacer respetar
las medidas restrictivas hacia
los fumadores, aislar los
productos  sensibles  como
peliculas de nitrato o
productos quimicos inflamables
y evitar las fotocopias en salas
de almacenamiento o en
espacios que tengan material
inflamable.
- La protecciéon contra los
efectos del agua incluird la
verificacién constante de los
sistemas  hidrdulicos  como
canales, goteras, terrazas,
ventanas, etc.
- Hay que asegurar el
mantenimiento de las
canalizaciones y evitar las
redes de evacuacidon o
suministro de agua en las
placas de las salas de
almacenamiento.
Programas Problema Objetivos Dirigido Correctivos Campo
a de
accion
Aseguramie | Falta de un | Identificar y | Gerente Programa de copias de | Alcaldia
nto de la | programa de | evaluar, con la seguridad o backups y | Municipal
informacién | proteccién de ayuda de los proteccion de  documentos | de
en  varios | Documentos gestores esenciales para la Alcaldia | Quibdé.
medios y | esenciales, ya | responsables Municipal.
soportes. sean fisicos o | de la
electrénicos. produccién
documental,
cudles son los
documentos
esenciales
para el
mantenimiento
de los servicios
suministrados o
para la
reanudacion
de las
actividades en
caso de
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desastre.

Estos
documentos
son los que
contribuyen a
garantizar los

derechos
fundamentales
de la

administracion,
asi como  sus
obligaciones
legales y
financieras.

La Alcaldia
deberd crear
copias de
seguridad de
la informacién
relevante y
esta deberd
reposar en un
lugar

diferente al
edificio de la
administraciéon.
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2. DISENO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

El SIC, funciona como un conjunto de actividades y de procesos de preservacion y
conservacion preventiva de la documentacién, disefiados de manera estratégica en
articulacion con el PGD - Programa de Gestion Documental, acorde a los
requerimientos de la Alcaldia Municipal de Quibdé, bajo el concepto de Archivo
Total, con el objetivo de garantizar la integridad fisica y funcional de los soportes
documentales, desde el momento de su emisién, el periodo de vigencia, hasta su
disposicién final respectivamente, lo cual asegura la perdurabilidad de la informaciéon
a través del tiempo.

El SIC - Sistema Integrado de Conservacién, estd conformado por seis (06) programas
a saber:

. Sensibilizacién y toma de conciencia.

Inspeccién y mantenimiento de instalaciones.

Monitoreo y Control de condiciones ambientales.

Limpieza de dreas y documentos.

Conservacién en la produccion.

. Manejo documental y Prevencién y atenciéon de desastres.

CUANWN =

Cada uno de estos programas, debe seguir el disefio de las politicas establecidas por
el AGN - Archivo General de la Nacién, los cuales deben ser armonizados vy
articulados con los procedimientos técnicos y administrativos de la Alcaldia Municipal.
Control interno en compaiiia del Técnico en Archivistica se encargard de la
implementacién y seguimiento de los programas planteados en este documento, con el
fin de desarrollar las politicas internas, planeacién, formulacién de estrategias e
instructivos detallados de las actividades para la ejecucidon permanente del Sistema
Integrado de Conservaciéon - SIC. Teniendo en cuenta que la Alcaldia Municipal
produce y archiva los documentos en diferentes espacios dentro de las instalaciones
de la misma, es necesario la centralizacién de todas las actividades derivadas de los
Programas del Sistema Integrado de Conservacién - SIC en un solo grupo,
permitiendo articular las acciones de respuesta, control y seguimiento, para
garantizar un impacto general que involucre a todas las Areas de Archivo dentro de
la Alcaldia Municipal de Quibdé.

El departamento de Gestiéon Documental, deberd contar con personal capacitado y/o
profesional (proyectando apoyo), cuyas funciones sean especificas al desarrollo y
seguimiento de las actividades propuestas en el SIC - Sistema Integrado de
Conservacién, para realizar visitas a las diferentes dependencias y sedes logrando
identificar las necesidades y ejecutar las soluciones en pro del desarrollo articulado
del SIC. Teniendo en cuenta que el SIC involucra aspectos que inciden en
procedimientos de otras dreas, grupos o dependencias, con respecto a los archivos de
gestién, se deberd hacer un seguimiento en estas dependencias hasta la etapa final
de sus documentos.
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2. 1 PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

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

Tomado de Acuverdo 006 de 2014, Capitulo Il. Archivo General de la Nacién. “Por
medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de
Documentos” de la Ley 594 de 2000.

OBJETIVO

Disefiar e Implementar los programas tendientes a mantener las caracteristicas fisicas
y funcionales de los documentos de archivo conservando sus caracteristicas de
autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a
través de tiempo para contribuir a la gestién técnica y administrativa de la Alcaldia
de Quibdé.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer las actividades de los programas de conservaciéon preventiva del
Sistema de Integrado de Conservacién y el componente de Plan de
Conservacién Documental.

e Asignar responsabilidades a los responsables de la custodia, almacenamiento,
conservacion y preservacion del acervo documental de la entidad.

e Definir los recursos humanos, tecnolégico, financieros para le ejecucién de los
programas.
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2.2 PROGRAMAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

2.2.1 PROGRAMA DE SENSIBILIZACION Y TOMA DE CONCIENCIA

Objetivo General.

Construir los mecanismos y acciones respectivas para que el personal deba
implementar para el correcto manejo, almacenamiento y preservacién de la
informacién de la Alcaldia Municipal de Quibdé y de los soportes que la contienen.

Objetivos Especificos:

e Crear conciencia sobre la importancia y utilidad de los diferentes programas
que conforman el SIC - Sistema Integrado de Conservacion.

e Sensibilizar y culturizar al personal en cuanto a la importancia del archivo, el
cual es un asunto y responsabilidad de toda la Alcaldia Municipal de Quibdé
y ademds recuperar los valores histéricos, culturales, testimoniales vy
documentales de un acervo especifico (medio ambiental).

e Capacitar a los funcionarios de la entidad sobre la importaciéon de la
preservacién de la informaciéon desde el momento de su produccién hasta su
destino final.

Actividades.

Se desarrollardn las siguientes actividades:

- El departamento de Gestion Documental deberd recopilar la Normatividad
Archivistica vigente, teniendo como base la Ley 594 de 2000, ademds de los
diferentes decretos, acuerdos, circulares, y demds actos administrativos expedidos por
el Archivo General de la Nacién.

- Aplicar la Normatividad en todo el ciclo de vida del documento al interior de la
Alcaldia Municipal.

- Incluir dentro del Plan Institucional de Capacitaciéon de la Alcaldia Municipal de
Quibdé, capacitaciones en las que se aborde todos los temas establecidos por el PGD
- Programa de Gestion Documental, relacionados al Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

- Realizar jornadas de capacitaciéon que involucren a todo el personal de la Alcaldia
y en los casos que aplica, a los usuarios de la misma. Para esto, se recomienda
emplear diferentes estrategias de aprendizaje como: talleres, exposiciones,
seguimiento y control, cursos, visitas e investigaciones, posters, entre otros, con el
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objeto de realizar una constante retroalimentacién en materia archivistica y de
conservacion.

- El departamento de Gestion Documental debe elaborar todos los programas de
Conservaciéon Preventiva que apliquen a la Alcaldia, con el objeto de normalizar las
actividades que conlleven a la implementacién gradual del SIC - Sistema Integrado
de Conservacién. Es asi que este programa va dirigido a todas las dependencias de
la entidad, instancias en las que se establece y aplica el PGD - Programa de Gestién
Documental, asi mismo, estd dirigido a todas las personas involucradas en los servicios
de Archivo como préstamo, consulta y reprografia.

2.2.2 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO

Objetivo: Garantizar la seguridad, conservaciéon de los documentos, prevenir la
ocurrencia del deterioro sobre los documentos por causa de problemas en la
infraestructura, tales como redes hidrdulicas y eléctricas descompuestas, fisuras y
grietas estructurales en los muros del inmueble, insuficiente o inadecuado espacio en el
depésito de archivo, entre otros.

Actividades: Se hard la respectiva inspeccién de instalaciones al interior de la
Alcaldia, por lo cual se hace referencia a la evaluacién periddica que se realiza al
estado de conservaciéon de los documentos por parte de las dependencias. Asi mismo
el departamento de Gestidon Documental en coordinacién con el Comité Institucional
Gestion y Desarrollo se preocupard por el mantenimiento y conservaciéon de bienes
muebles e inmuebles, deberd realizar las siguientes actividades:

e |dentificar y registrar de manera clara los factores de alteracién dentro del
Archivo Central y Archivos de Gestiéon de la Alcaldia haciendo uso de los
planos de la edificacién, a través de la evaluacion periédica de las
instalaciones.

e Reportar a la Secretaria General el riesgo que presenten las instalaciones
sobre la documentacién en las dreas de archivo, con el fin de que tomen las
medidas o acciones correctivas y preventivas y gestionar los recursos
necesdrios para realizar las mejoras en las instalaciones.

e Establecer las medidas de seguridad y proteccién sobre la documentacién, las
cuales deben ser dadas por personal capacitado en el tema, de tal manera
que estas medidas se conozcan de manera oportuna a todo el personal de la
Alcaldia.

e Mantener monitoreo y control de ventilacién, condiciones de temperatura y
humedad relativa en las instalaciones del depdsito del archivo y asi evitar
ingreso de material articulado que se acumule sobre la estanteria y unidades
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de conservaciéon complicando los procesos de limpieza o situaciones de riesgo

para los documentos.

e Proteger la documentacion de la entidad: durante el mantenimiento de pisos,
muros, puertas, ventanas, tuberias y tomas eléctricos, puede levantarse
material particulado (polvo), por lo que es necesario cubrir las cajas y la
documentacién suelta con telas impermeables o pldstico.

e Reubicacién de la documentacion: en caso de que el mantenimiento de la
estanteria, archivadores requiera reubicar la documentacion, por lo cual es
necesario buscar una estanteria provisional con el propésito de no ubicar la
documentacién en el suelo evitando que se humedezca.

e Cambio o reparacién de tomas eléctricas, cableado, aire acondicionado,
extractores, desagies y tuberias asociados a las Areas de Archivo.

e Redlizar inspeccién y evaluacidon periddicamente a las instalaciones del
depésito del Archivo Central de la Alcaldia Municipal, para identificar la
aparicién de deterioros de origen fisico mecdnicos, quimicos o bioldgicos.

e Establecer una adecuada limpieza a las unidades almacenamiento, estanteria,
dreas de trabajo, archivos de gestién y depésito del Archivo central de la
Alcaldia Municipal, para evitar la acumulacién de material articulado y se
ocasione deterioro en la documentacién.

e Elaboracién, implementaciéon y seguimiento al programa de limpieza en las
diferentes dreas de la edificacién; y seguir las indicaciones y especificaciones
técnicas para edificios y locales destinados para sedes de archivos
estipulados en el Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 037 de 2002 del Archivo
General de la Nacién - AGN.

2.2.3 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

Obijetivo: Garantizar en éptimas condiciones ambientales de salubridad para las personas
que laboran en el area del Archivo central de la entidad, asi mismo para la conservacion
preventiva del patrimonio documental de la entidad.

Actividades:

e Monitoreo de Humedad Relativa y Temperatura por medio del
termohidréometro, para el desarrollo de esta actividad, la entidad deberd
realizar las mediciones de las condiciones ambientales de los archivos de tal
manera que se cumpla con los criterios establecidos en el Acuerdo 49 de

2000 del AGN.
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e Estas mediciones se deben hacer en aquellas oficinas donde el volumen vy
tipologia documental, amerite el control y seguimiento de estos factores, por lo
cual es necesario que en las instalaciones donde existe documentaciéon de
Archivo Central para conservaciéon total, se dispongan equipos necesarios
para dicho control.

® Monitoreo de iluminacién, deberd hacerse en espacios donde el tipo de
iluminacién que incide sobre los documentos sea mixta (respecto de la
iluminacién natural e iluminacién artificial).

e llevar a cabo el monitoreo de gases téxicos con el fin de determinar la
calidad del aire en las instalaciones del Archivo Central, se realiza la medicién
de contaminantes atmosféricos con un medidor de gases.

e Realizar el Control de incidencia luminica, por lo cual la medicién de
iluminacién se realiza utilizando un luxémetro para entrar a determinar los
valores de radiacién visible luminica (lux) y radiacién ultravioleta (UV-
uw/lumen) y establecer la incidencia de estos factores sobre la conservacién
de los documentos almacenados en las Instalaciones del Archivo Central.

e -Disponer de equipos para atenciéon de desastres como extintores de CO2,
Solfaclan o multipropésito y extractor de agua, acorde con el material de
unidades de almacenamiento al interior del depésito en el Archivo central de
la Alcaldia Municipal de Quibdé. Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General
de la Nacién.

2.2.4 PROGRAMA DE LIMPIEZA DE INSTALACIONES

Obijetivo. Realizar las prdcticas adecuadas en cuanto a la limpieza y cuvidado de la
documentacién de la entidad.

Actividades:

e |dentificar las fuentes de generacién de polvo (material microparticulado) y
suciedad en los espacios de almacenamiento de los documentos, se tendrd en
cuenta, la dotacién que requiere el personal para la rutina de limpieza y
desinfeccidon de los espacios de almacenamiento y dependencias; se debe
incluir la limpieza documental y su realmacenamiento.

® la limpieza de los espacios de archivo, teniendo en cuenta las caracteristicas
de los espacios de almacenamiento de archivos de la entidad, por lo cual es
necesario que la limpieza se realice cada mes.
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e Realizar la limpieza de estanterias, por lo cual una vez asignando el personal
para el desarrollo de estas actividades, los insumos y la dotacién requerida,
de acuerdo con las indicaciones en el instructivo de limpieza y Desinfeccién de
Documentos de Archivo del AGN, se realizard la limpieza de estanterias
dentro de las oficinas cada quince (15) a mds tardar mensualmente.

e El personal que realiza la limpieza estard dotado de guantes de latex o
pldsticos de buen calibre, una vez se presenten roturas en estos deberdn
cambiarse; tapabocas o respiradores contra material particulado (polvo)
desechables, preferiblemente los de tipo bozal; bata u overol de manga
larga preferiblemente de color blanco, cierre completo y puiio ajustado para
minimizar la exposiciéon del cuerpo al material particulado (polvo) que se
mueve durante las acciones de limpieza.

e Hacer el respectivo seguimiento y control a las actividades de limpieza, por lo
tanto, es necesario que el departamento de Gestion Documental con el
acompafamiento del personal de Servicios Generales, realice el seguimiento
con frecuencia de la limpieza del Archivo en los diferentes edificios.

2.2.5 PROGRAMA DE SANEAMIENTO Y CONTROL DE PLAGAS

Obijetivo. Mantener todos los espacios libres de agentes biolégicos contaminantes que

puedan representar un riesgo para la salud del personal y para la conservacién de
los documentos.

Actividades:

o Desinfeccion: se encarga de eliminar agentes microbiolégicos como hongos y
bacterias que se encuentran en el ambiente. La enfidad deberd realizar la
desinfeccidon con productos cuyo efecto residual no represente un factor de
riesgo para la documentacién en general, es decir, productos cuyo agente
activo sea amonios cuaternarios con radicales alquilicos.

o Desinsectacion: se encarga de eliminar la presencia de insectos (cucarachas,
pescaditos de plata, pulgas, etc.). Por lo tanto, la entidad deberd realizar
este proceso cuyo efecto residual no represente un factor de riesgo para la
documentaciéon al interior de la empresa, como los insecticidas concentrados a
base de piretrinas.

e Control de Animales Mayores: este control respecto de animales mayores
como ratones, palomas en caso que haya lugar, se debe realizar aplicando el
método de control recomendado por el Archivo General de la Nacién - AGN,
para evitar la muerte y descomposiciéon de los animales dentro del Archivo.

Elabord:

& e

Carrera 2 # 24A-32/Quibdo-Choco 2 Reviso:

E-mail:alcaldiagquibdo-choco.gov.co UIBDO Aprobo:
Cédigo postal:270001 .

Tel:(4) 6712175 Lo eslamos haciendo Pasible Fecha:

Folios:



Nit.

I%J ‘ SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE
. r

do
891680011-0

Seguimiento: el departamento de Gestion Documental y en asocio vy
acompafamiento del personal de Servicios Generales, deberd hacer el
seguimiento al cronograma anual establecido para el control de plagas
(desinfeccion, desinsectacion y control de animales mayores) evitando el
deterioro de la informacién bajo esta circunstancia.

2.2.6 PROGRAMA DE CONSERVACION EN LA PRODUCCION Y MANEJO
DOCUMENTAL

Objetivo. Garantizar la permanencia y funcionalidad de los documentos, en todo su
ciclo de vida (archivo de gestidén, archivo central y archivo histérico), acorde a los
procesos del Programa de Gestion Documental — PGD por el cual el departamento
de Gestion Documental deberd solicitar al Almacén la compra de insumos que
cumplan con los criterios establecidos por el Archivo General de la Nacién - AGN

para

garantizar la perdurabilidad de los documentos y de la informacién

Actividades. Se tendrd atencién en las siguientes actividades:

Escogencia de materiales para la produccién de Documentos, pues asi se
minimizard el deterioro de la documentacién, por lo cual es importante que los
materiales o insumos para la produccién de documentos sean de excelente
calidad, garantizando la perdurabilidad de la documentacién e informacién
(NTC 4436:1999).

Documentacién e Informacién, aqui se indica los papeles para los documentos
del archivo, requisitos para la permanencia y durabilidad (NTC1673:1983)

Papel y Cartén (papel para escribir e imprimir), el papel para escribir el
imprimir (papel tipo bond), es destinado a la escritura y a la impresién
tipogrdfica, de 75 gr, ya que cuenta con buena resistencia al borrado
mecdnico y con superficies libres de pelusas (NTC 2223:1986)

Equipos y dtiles para Oficina, se contempla que la tinta liquida para escribir
ideal es la permanente, por lo cual debe presentar un nivel despreciable de
pérdida de color por su exposicién a la luz del dia, los rayos ultravioleta o
sumergirla en agua o alcohol (Circular Nota Interna No. 13 de 1999 - AGN).

Concepto Técnico Grupo Laboratorio de Restauracién, no se deben utilizar
micropuntas o esferos de tinta himeda, pues éstos, son solubles en agua y
pierden su coloracién en corto tiempo, ain en condiciones estables de
almacenamiento pueden presentar pérdida de legibilidad en la informacién
(ISO 11798 - actualmente en revisién).
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e Equipos y utiles de Oficina, los lapices negros de mina grafito son estables
quimicamente frente a solventes como agua, etanol, asi como el isopropanol y
acetona.

e Escogencia de materiales para manipulacién de la documentacion de Archivo,
requiere el uso de diferentes materiales y elementos, por ejemplo: carpetas,
ganchos legajadores, cosedoras, clips, entre otros, que no representen un
riesgo para la conservacion de los documentos. Se recomienda: a) prevenir uso
de elementos metdlicos de sujecion tales como clips, ganchos de cosedora y
ganchos legajadores; es de anotar que en el mercado se pueden conseguir
clips con un recubrimiento que aisla el metal y para el caso de los ganchos de
cosedora, y debe ponerse un aislante entre el gancho y el documento que
puede ser un trozo de papel pequeio para evitar dafios a la documentacion
(primera hoja y Gltima hoja del paquete NTC 5397:2005).

e Escogencia de medios de conservaciéon como las cajas y carpetas para el
respectivo almacenamiento de la informacién, debe tenerse en cuenta lo
establecido en la NTC 5397:2005, se mencionan las caracteristicas de calidad
de la cartulina, del cartén corrugado con recubrimiento interno y del cartén de
archivo; asi como lo establecido por el Archivo General de la Nacién — AGN.

®  Manipulacién documentos de Archivo Histérico, este proceso corresponde a
aquella que ha sido selecciona como de Conservaciéon Total segun lo
establecido en las TRD, uno de los tipos documentales que cominmente
pertenece a este grupo, por ejemplo = Resoluciones, por lo que desde su
produccién al reconocer su disposicién final, debe producirse y gestionarse con
materiales de calidad de archivo, evitando el uso de cintas adhesivas que la
puedan deteriorar, ganchos de cosedora, perforaciones para legajar u otro
tipo de elementos que signifiquen un riesgo para su conservacién. De igual
forma el almacenamiento de esta documentacién debe hacerse en carpetas
con cartulina libre de dcido de cuatro (4) aletas y en cajas de cartén
corrugado con recubrimiento libre de dcido.

e Cambio de cajas, carpetas, se deben realizar cuando se encuentren en un
estado de deterioro avanzado y que ponga en riesgo la conservaciéon de los
documentos para cuidarlos en todo sentido; este cambio debe hacerse cuando
estas presenten rasgaduras que dejen al descubierto la documentacién de su
interior, o cuando presentan suciedad acumulada, manchas u otro origen y/o
deterioro biolégico.

e Soportes tipo Spticos, estd conformado por CD, DVD, entre otros, los cuales
permiten el acceso a la informacién y su reproduccién sin tener que recurrir al
original, sin embargo, su tiempo de duracién es corto (no mds de cinco aiios)
por lo que requiere de un seguimiento constante y de la migraciéon de
informacién a nuevos soportes.
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e En el drea de informacién y sistemas, de acuerdo a las politicas de seguridad
de la informacién de la entidad, se establecerd los medios de conservacién
para el material de audio, video, electrénico y digital, ademds de los equipos
que albergardn dicha informacién.

e Llimpieza, se debe realizar en forma radial (no en circulos), de adentro hacia
afuera con un pafo limpio y seco, ademds se recomienda que la periodicidad
para esta limpieza sea cada tres (3) meses maximo.

e Transferencia de datos, debe hacerse a soportes de alta calidad, para lo cual
es necesario verificar en el mercado cuales soportes ofrecen una mayor
eficiencia, asi mismo, se deberd llevar un control de la cantidad de
transferencias y modificaciones (cambio de software) realizadas al interior de
la entidad.

e Almacenamiento, se debe utilizar cajas pldasticas para todos los soportes
Spticos, siendo las mds adecuadas y su disposicion debe ser en sentido
vertical, teniendo en cuenta que dependiendo el disefio de la caja, esta no
deberd exceder el volumen de almacenamiento.

®  Manipulacién, la cara superior cominmente oscura u opaca, contiene la marca
y las especificaciones técnicas del disco y la cara inferior de grabado, tiene
una apariencia tornasolada, por lo cual para manipular el disco se debe
coger por el agujero del centro o por las esquinas del borde, evitando colocar
los dedos u objetos diferentes sobre su superficie y una vez utilizado, es
preciso devolverlo a su unidad de almacenamiento.

e Ambiente, en lo posible hay que evitar su ubicacién cerca de campos
magnéticos, lugares himedos, con incidencia de iluminacién solar directa y/o
alto ingreso de material particulado, segin Acuerdo AGN 049 del 2000,
respecto a las condiciones ambientales ideales, temperatura de 16 a 20°C y
una humedad relativa de 35 a 45%.

2.2.7 PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES

Se proyectard la adecuaciéon del archivo central de acuerdo a su panorama de
riesgos para los funcionarios de la entidad, es asi que el Plan de Prevencién y
Atencién de Desastres, estd enfocado a la prevencién de desastres. Con el propdsito
de aumentar la capacidad de respuesta de las personas ante una emergencia, a nivel
nacional, se han desarrollado jornadas de capacitacién en evacuaciéon y atenciéon de
desastres, siendo de gran ayuda en la mitigacion del peligro para las personas, pero
sin tener en cuenta la documentacién. Es de anotar que la priorizaciéon de documentos,
donde se identifiquen y ubiquen aquellos que sean esenciales para la misién, visién,
gestion de la entidad y/o de valor histérico segin la TRD - Tabla de Retencién

Documental.
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En cuanto a la conservacion preventiva, la cual se refiere a todas las acciones previas
a que ocurra un evento riesgoso; manejo de riesgos, la planificacién, los recursos
adecuados, la capacitaciéon de personal, las asociaciones con la comunidad, los
medios de comunicacién y las corporaciones de rescate circundantes al inmueble tales
como Bomberos, CAl, Defensa civil, entre otros, con el fin de fomentar la prevencién y
mitigar o reducir los efectos y dafios 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
para la entidad (Acuerdo 050 de 2000). Se debe tener en cuenta algunas
actividades como:

- Programacion.
- Coordinacién

Identificacion y Valoracion del Panorama de Riesgos. Estudio profundo de los
espacios para reconocer el contexto y sus caracteristicas, estado, comportamiento,
entre otros, y asi determinar qué situacién se convierte en amenaza para la
conservacion de los documentos (Acuerdo 050 de 2000 del AGN), identificacion y
valoracién de los posibles riesgos, se deben estudiar los que provienen del exterior
del edificio, de la estructura, por la inestabilidad de los materiales que conforman los
acervos documentales y los riesgos de tipo antropogénico (ataques vanddlicos o
terroristas). Algunos puntos para la identificaciéon de amenazas son:

e Ubicar las instalaciones.

® Estudiar los posibles riesgos ambientales.
Estudiar las caracteristicas constructivas y el estado de conservacién de las
instalaciones (pisos, techos, muros, sistemas hidrdulicos, ventanas, sistema
eléctrico).

® Estudiar los medios de acceso, simulando emergencias que puedan
presentarse.

e Evaluar las zonas de evacuacién, el personal y materiales.

® Estudiar las instalaciones de suministros de luz, agua, aire acondicionado.
Estudiar las instalaciones de los depésitos, salas de lectura, dreas de trabajo y
sistemas de proteccidn.

e Estudiar las caracteristicas del acervo documental.

e Estudiar los procesos que se llevan a cabo dentro de los espacios, desde
acciones de aseo y limpieza hasta la forma de almacenamiento.

Medidas Preventivas. Estar bien preparado es el mayor beneficio que pueden
recibir los archivos para la conservacién de su integridad fisica, para la entidad que
los custodia en cuanto su patrimonio documental, entre las acciones de prevencién
tenemos la aplicacién de todas aquellas herramientas, programas, inspecciones que se
realizan antes de un siniestro, lo cual da las pautas de accién para prevenir al
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madaximo posible los dafios que las emergencias pueden ocasionar. Se debe tener en

cuenta:

® Incluir dentro de la politica de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial, el
compromiso para con la prevencién y la preparaciéon para emergencias.

® Generar la creacién y operatividad del Comité de Emergencias Documental y
asignarle las funciones correspondientes a cada uno de los integrantes.

e 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.

® Elaborar los formatos de inspecciones periédicas, para garantizar el buen
estado de los equipos de control de incendios.

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

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

Reaccion en caso de Siniestro. Durante un siniestro, se generan situaciones confusas
que pueden dar lugar a la toma de decisiones no acertadas, hay que contar con una
pauta que, de lineamiento de accidén, genera confianza, disminuyendo el impacto
causado por el evento. Al desconocer el procedimiento, se recomienda dar alerta a
quienes ya tienen capacitaciéon al respecto, como los brigadistas y responsables del
comité de emergencias o quien haga sus veces. Las actividades puntuales que se
deben realizar posteriores a un siniestro son:

e Verifique que la autoridad competente haya sido notificada y que elabore el
reporte correspondiente (Bomberos, policia, etc.) para luego solicitar copia de
dicho reporte.

® Evaluar los danos en las instalaciones, equipos, elementos y documentacién
para hacer la remociéon de todo lo que ha resultado deteriorado total o
parcialmente y salvar aquello que no se afectdé o que puede recuperarse.

e Evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las
operaciones de salvaguarda previstas, reuniendo de manera sistemdtica la
informacién necesaria como fotografias de los documentos y de los locales e
inventario del material afectado. Estos datos serdn necesarios para el
expediente de la aseguradora, en el caso de que exista y en la evaluaciéon
del siniestro.

e Disminuir el riesgo latente ocasionado por situaciones de inestabilidad vy
desorden del drea afectada.

e Verificar que los servicios de energia, gas y agua estén suspendidos en el
drea.

e Facilitar la readecuacién de las dreas afectadas, actividad realizada por
personal calificado. Evaluar el estado de conservacion de la documentacion.
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Acciones de Recuperacion en Situaciones de Inundaciéon. El agua es uno de los
factores de deterioro de mayor impacto para la conservaciéon de los documentos, la
estructura interna del papel absorbe la humedad hinchdndose y volviéndose
inestable, por lo tanto, el encolante se disuelve perdiendo resistencia, las
encuadernaciones en cuero y pergamino se deforman y las tintas con que se plasma
la informacién puede borrarse o correrse, causando la pérdida total o parcial de la
informacién. Las emergencias causadas por inundacién pueden suceder como
desastres naturales hidrolégicos, por efectos secundarios de otra catdstrofe, por
ejemplo, en el caso de un terremoto que cause la caida de techos y/o por la falta de
mantenimiento de redes hidrdulicas que colapsan por suciedad o se rompen por
desgaste. Por lo anterior, cuanto mds rdpida sea la accidén de respuesta, menor serd
el indice de deterioro sobre los documentos. Frente a estas situaciones, se
recomiendan las siguientes acciones para recuperar el material de archivo:

e Establecer los métodos de tratamiento segin las cualidades y los tipos de
documentos a tratar, su valor, presupuesto y las posibilidades locales de
adelantar las actividades previstas.

Disponer y adecuar espacios para el traslado de los documentos humedecidos.

® Sacar el material de una zona damnificada antes, de poder embalarlo, sé
recurrird a cadenas humanas y hacer uso de carretillas.

® Hacer el embalaje en la propia zona afectada.

Evitar que los materiales sufran dafios irreversibles durante el proceso de
recuperacion.

® Asegurar una buena circulaciéon de aire, para lo cual el uso de ventiladores
mecdnicos puede ayudar, y si es posible, instalar técnicamente equipos de
deshumidificacion.

® Poner en funcionamiento los equipos de trabajo previamente establecidos y
verificar el almacenamiento y cantidad de los materiales de emergencia para
suministrar rdpidamente aquellos que hagan falta.

e Baijar los niveles de humedad relativa para evitar la aparicién y proliferacién
de organismos, pues se debe tener en cuenta que en tan sélo 24 horas puede
presentarse una infestacion.

e Realizar fumigaciones en el lugar de secado con un producto fungicida, que no
tenga efectos nocivos para los soportes documentales.

® Para adelantar esta actividad se debe contar con la asesoria de
profesionales y empresas especializadas en el drea. Si el material de Archivo
se lleva a otro lugar embalado en cajas, éstas deben enumerarse y rotularlas
con toda la informacién pertinente, con tinta indeleble y de manera legible y
clara.

e Hay que llevar un cuidadoso registro y anotar cualquier otra informacién que
pueda ser necesaria, como la clasificaciéon del material, la importancia de los
dafios o las prioridades. Los materiales mojados pesan mucho, y por ello, las
cajas han de ser sélidas y no demasiado grandes, para facilitar su manejo.
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® No hay que hacer pilas de mds de tres cajas. Con el objeto de evitar nuevos
dahos, las cajas de cartén no deberdn ubicarse directamente en el piso.

® Recordar que los medios magnéticos o con soporte de pelicula se deterioran
rapidamente y es preciso atenderlos lo antes posible, si se quiere salvarlos.

® Todos los documentos frdgiles como las fotografias, manuscritos sobres de
papel y sobres de pergamino deberdn ser tratados por especialistas.

® lLas fotografias podrdn enjuagarse con mucho cuidado en recipientes poco
profundos con agua limpia y fria. No hay que frotarlas ni fregarlas en ningun
caso.

® Las fotografias en color son mucho mds propensas a sufrir dafios y mucho
menos recuperables.

Acciones de Recuperacion de Documentos con Deterioro Biolégico. El deterioro
biolégico generalmente es un efecto generado posterior a un siniestro, donde estd
involucrado el humedecimiento de los documentos; por eso, es importante contemplar
este tipo de afectacién dentro las medidas preventivas y operativas, para que se
controlen las condiciones que favorecen el crecimiento y proliferacion de
microorganismos y asi evitar otro tipo de deterioros en los documentos. Las acciones a
tener en cuenta para el tratamiento de material contaminado biolégicamente son:

- Esta actividad debe ser realizada por personal capacitado y bajo la
supervisién de un profesional especialista en el tema, para garantizar los
resultados y la recuperacién de los soportes afectados.

- El riesgo que representa la documentacién contaminada para la salud del
personal es alto, por lo cual los procedimientos de manipulaciéon e intervencién
requieren del uso de todos los elementos de proteccidon personal como batas,
gorros desechables, gafas de seguridad, tapabocas especificos para esta
actividad y guantes de nitrilo.

El equipo minimo con el que se debe contar para el tratamiento de documentos con
deterioro biolégico, luego de una inundacién incluye:

e Algodén.

Cajas plasticas.

Traperos y baldes.

Cuerdas.

Ganchos de ropa.

Esponjas absorbentes.
Etiquetas adhesivas.
Ldmparas de mano.
Mascaras, guantes, overoles.
Papeles y rollos de papel absorbentes.
Plastico en rollos.
Extensiones eléctricas.

Bolsas de basura.
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o Termohidrémetros.
® Productos desinfectantes.

e Ventiladores y secadores de pelo.

Acciones de Recuperacion en Situaciones de Incendio. En este caso se representa la
pérdida total y/o parcial del soporte, teniendo en cuenta que el papel es un material
altamente inflamable, también la pérdida de humedad de los soportes celuldsicos
genera resequedad lo cual representa de igual manera perdidas del soporte, por lo
cual para la respectiva recuperacién del material afectado por incendios se debe
tener en cuenta lo siguiente:

® Hay que suponer que todo material expuesto a altas temperaturas es fragil.

® Si estd mojado, lo serd aun mds, por lo tanto, la manipulacién debe efectuarse
con sumo cuidado y emplearse todos los elementos de proteccién personal.

® Se recomienda tener una ldmina de poliéster para que sirva como soporte
auxiliar, mientras se traslada el material documental al depésito o drea
destinada para su tratamiento.

® El material quemado puede almacenarse en cajas, carpetas u otra unidad de
almacenamiento, mientras se destinan los recursos necesarios para su
recuperacioén e intervencion.

® La documentacién que fue expuesta a un incendio debe ser evaluada por el
Comité Interadministrativo de Desarrollo, con el objeto de establecer el valor
del documento y determinar si es posible recuperarlo o no.

o Al trasladar los documentos hay que depositarlos en sobres de acetato o
pldéstico transparente, para observar el comportamiento y conocer el estado al
momento de extraerlos del sobre, estos sobres deben tener medidas muy
justas para que el documento no quede muy suelto dentro del mismo y permita
durante el traslado el fraccionamiento o pérdida.

e Teniendo en cuenta lo anterior, la entidad destinard los recursos suficientes
para la intervencién y recuperacién de los soportes afectados.

® Mientras se adelanta esta actividad, se debe restringir el acceso a esta
documentaciéon debido a que puede generar mds danos a estos soportes.

® la recuperacidon después de un incendio es costosa y dificil por eso la
prevencién es la alternativa menos costosa.
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3. IMPLEMENTACION Y SOCIALIZACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC

La Alcaldia Municipal de Quibdé garantizard la conservacién de su acervo
documental como memoria de su institucion en sus distintos soportes, durante todas las
fases del ciclo vital de los documentos, en cumplimiento de la Ley General de
Archivos, Ley 594 de 2000, Titulo XI, y normas complementarias que rigen en materia
de conservacién documental. Desde el departamento de Gestién Documental (el cual
debe ser creado como dependencia), deben impartirse las directrices tendientes a la
implementacién del SIC - Sistema Integrado de Conservacién, a partir de la creacién
y aplicacién del respectivo programa de sensibilizaciéon y capacitacién, en cuanto a la
importancia y responsabilidad que tiene la Alcaldia, en la conservacion de sus
archivos, y de la implementaciéon de los distintos programas de conservacién
preventiva.

3.1 PROGRAMA DE SOCIALIZACION Y SENSIBILIZACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Obijetivo Establecer las acciones que los funcionarios deben
implementar para la preservacién de la informacién fisica y
digital.
Actividades e Diseflar un programa o protocolo de socializacién y

capacitaciéon  sobre el Sistema Integrado de
Conservacién - SIC.
e Llograr la inclusién en el Plan de Capacitacién general
todos los temas establecidos en el Programa de
Gestion  Documental — PGD- los cuales estdn
relacionadas con el Sistema Integrado de
Conservacién - SIC.
o Hacer jornadas de capacitacidén las cuales estardn
dirigidas a todos los funcionarios de la Alcaldia.
e Disefiar una campana sobre el riesgo y prevencién de
los documentos de archivo.
Recursos Logisticos: salén, computador, video beam.
Responsables e Responsable Gestién Documental.

e Responsable de la capacitacion.
Tiempo de ejecucion Una (1) jornada por semestre.
Presupuesto N.A. — a fijar.
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3.2 PROGRAMA DE LIMPIEZA DE AREAS DE ARCHIVO

ACTIVIDAD
Obijetivo

Actividades

Recursos
Responsables
Tiempo de ejecucion

Presupuesto

DESCRIPCION

Realizar la limpieza y cuidado de la documentaciéon de las
sedes de la Alcaldia, en las dreas de archivo.

e Limpieza en todos los espacios de archivo. Ademds de
las dreas de archivo se deben limpiar como minimo
una (01) vez al mes.

e Limpieza de estanteria (uno a uno de los estantes).

e Limpieza de unidades conservacién (caja por caja).

e Limpieza de expedientes (uno por uno).

e Limpieza de documentos.

Dotacién: brochas de cerda suave, aspiradora, varsol,
bayetilla, limpido, trapero, balde, etc.

e Responsable de Gestién Documental.

e Responsable de la Infraestructura de la Cdmara.
Preferiblemente este proceso se debe realizar cada dos
meses.

NA — Para revisién.

3.3 PROGRAMA DE CONTROL DE LAS CONDICIONES AMBIENTALES

ACTIVIDAD
Obijetivo

Actividades

Recursos

Responsables

Tiempo de ejecucion
Presupuesto

E-mail:alcaldia@quibdo-choco.gov.co

DESCRIPCION
Garantizar las condiciones ambientales 6ptimas para la
conservaciéon de los documentos en el Archivo de Gestién y en
el Archivo Central.

e lluminacién: se debe hacer un control y una medicién
a los espacios de archivo con los que cuenta la
entidad.

e Humedad relativa y temperatura: hacer el control de
la humedad relativa en todos los espacios de archivo
en la Alcaldia.

e Temperatura: llevar a cabo un control de la
temperatura correctamente en los espacios de archivo
para las dos sedes en particular.

e Calidad del aire: hacer las mediciones de la
contaminacién atmosférica en sus alrededores.

Humanos: Personal técnico — idéneo encargado de la
inspeccion.

e Responsable Gestién Documental.

e Responsable de la Infraestructura.

Mensual
NA
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3.4 PROGRAMA DE MANEJO DE PLAGAS Y CONTAMINATES BIOLOGICOS

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Obijetivo Lograr mantener todos los espacios de archivo, libres
totalmente de plagas que puedan representar riesgo para la
conservacion y preservacion de los documentos tanto fisicos
como electrénicos.

Actividades e Hacer el debido control para el manejo de animales

mayores como: roedores y palomas, entre otros.

e Eliminar los agentes microbiolégicos como hongos,
dcaros y bacterias por medio de la desinfecciéon.

e Eliminar la presencia de insectos mediante la limpiezaq,
desinsectacién e inmunizacién de los espacios de
archivo en la Alcaldia.

Recursos Productos de limpieza, desinfeccién, desinsectacién e
inmunizacién para el manejo plagas mayores y menores.
Responsables e Responsable Gestién Documental.

e Responsable Servicios Generales.
e Encargado del Sistema de Gestion Medio Ambiental de

la Alcaldia.
Tiempo de Cada dos meses preferiblemente.
ejecucion
Presupuesto NA — A revisar el tema.
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3.5 PROGRAMA DE MATERIALES DE ARCHIVO

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Objetivo Garantizar durante todo el ciclo de vida de los documentos, el uso y
manipulacion de materiales adecuados de acuerdo con la
normatividad vigente para el drea de archivo y gestiéon documental.
Actividades e Disefio de la ficha técnica para el mobiliario de archivo de
gestiéon y central.
e Disefio de la ficha técnica para las unidades de conservacion
(cajas).
o Disefio de la ficha técnica para las unidades de conservacién
(expedientes).

Recursos Presupuesto anual para compra de materiales de archivo acorde a las
necesidades de las dependencias y del archivo central de la Alcaldia.

Responsables e Responsable Gestién Documental.

Tiempo de ejecucion  Revisiéon anual.

Presupuesto $ EL ASIGNADO.

3.6 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Obijetivo Inspeccionar las instalaciones donde se almacenan y conservan
los documentos (bodega del archivo central en la Alcaldia,
evaluando periédicamente la conservacion de los documentos
en la entidad.
Actividades e |dentificar todos los pardmetros de inspeccién a seguir
en cada sede.
e Diseiiar una lista de chequeo para llevar a cabo
inspeccion.
e Hacer un informe de la Inspeccién realizada.
® Presentar un plan de mejoramiento de acuerdo con la
inspeccién a las instalaciones de archivo de la entidad.
® Hacer el correcto seguimiento y control.
Recursos Humanos: Personal encargado de inspeccién
Responsables ® Responsable Gestiéon Documental
e Responsable de la Infraestructura de la Alcaldia.
Tiempo de ejecucion  Inspeccidn trimestral.
Presupuesto N.A. el asignado.
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3.7 PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES

ACTIVIDAD
Obijetivo

Actividades

Recursos
Responsables

Tiempo de ejecuciéon
Presupuesto

E-mail:alcaldia@quibdo-choco.gov.co

DESCRIPCION
Disefar un protocolo para el programa de prevencién y
atencién de desastres en caso de ocurrir un evento en las
instalaciones de la Alcaldia.

e Para los documentos vitales y esenciales: Identificar la
priorizacién de los documentos y su ubicacién para la
Alcaldia.

e Disefio de conservacién preventiva para documentos
fisicos y electrénicos.

e Disefio de manejo de riesgos en las dos sedes.

e Programaciéon en caso de emergencia para cualquier
eventualidad.

e |dentificacién del panorama de riesgos y evaluacién
de las amenazas potenciales a los alrededores de las
dos sedes.

e Establecer medidas preventivas a corto, mediano vy
largo plazo.

Personal idéneo.

e Responsable Gestién Documental.

e Responsable de los riesgos de la entidad.

e Sistema de Gestion Ambiental de la Alcaldia.

Semestral
$ EL ASIGNADO.
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4. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Plan Institucional de Archivos - PINAR.
e Programa de Gestiéon Documental — PGD.
e Sistema integrado de Conservacion — SIC.
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