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DEFINICIONES

=  Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

= Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad
ptblica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de Ia
historia. También se puede entender como la institucion que ésta al servicio
de la gestién administrativa, la informacidn, la investigacion y la cultura.

= Biodeterioro: Se denomina biodeterioro al conjunto de deterioros causados
por agentes biologicos, tales como, hongos, insectos, roedores.

= Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los
documentos para su aimacenamiento y preservacion.

= Comité de archivo: Grupo asesor del alta Direccidn, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de
gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

= Conservacién Documental: Conjunio de medidas de conservacion
preventiva y conservacion - restauracion adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos analogos de archivo.

= Conservacion Preventiva: Se refiere al conjunio de politicas, estrategias y
medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral,
dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los
bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservaciéon - restauracion.
Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada
del patrimonio documental.

= Conservacion - Restauracion: Acciones que se realizan de manera
directa sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su
conservacion a través de la estabilizacién de la materia.

= Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucibn o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracidon y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su
titularidad.

= Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.
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= Desinfeccién: Reduccién de los microorganismos presentes en el medio
ambiente por medio de agentes quimicos y/o fisicos, a un nivel que no
comprometa la inocuidad del alimento.

* Desinsectacién: La desinsectacién es el conjunto de medidas dirigidas al
control y eliminacion de insecios y otros artrépodos que pueden ser
vectores de transmision de enfermedades para el hombre.

o = Desratizacion: es una técnica de saneamiento que tiene por objeto la
eliminacién de ratas y ratones de un determinado ambiente.

= Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra guardada de manera analogica (Soportes: papel, video, casettes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador.

= Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el
medio utilizado.

= Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por
una entidad ptiblica o privada en razén de sus actividades o funciones.

= Documento electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares.

= Documento electronico de archivo: Registro de informacién generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que
permanece aimacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida,
producida por una persona o entidad en razén de sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico,

™ histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios y
procesos archivisticos.

= Documento digital: Informacién representada por medio de valores
numeéricos diferenciados, discretos o discontinuos, por o general valores
numeéricos binarios (bits), de acuerdo con un codigo o convencién
preestablecidos.

= Estanterfa: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

= Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

*= Insecticida: productos quimicos utilizados para controlar o matar las plagas
de insectos.

= Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta Y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.
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Limpieza: Remocion de la suciedad orgéanica e inorgéanica de objetos y
superficies de forma manual o mecanica utilizando agua con detergentes.
Monitoreo de condiciones ambientales: es la medicién y evaluacién de
los factores que influyen en el ambiente, como la humedad, la temperatura,
calidad del aire, contaminacion bioldgica y la iluminacion.

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

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

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

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) debe ser desarrollado por las
entidades del estado en concordancia con la ley 594 de 2000 Ley General de ios
archivos, donde se establecen las reglas internas basadas en la normatividad
vigente frente a la “Conservaciébn de documentos: por ende los archivos de la
administracién Publica deberan implementar un sistema integrado de
conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”.

El SIC es el conjunto de planes, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de Archivo fotal,
alineado estratégicamente con el programa de Gestion Documental (PGD),
durante el ciclo de vida de los documentos en las diferentes fases de archivo
(Gestion, Central e Histdrico), con el propoésito de asegurar la integridad de los
diferentes medics de almacenamiento de informacién (Soporie), desde el
momento en que son producidos o decepcionados por la entidad hasta su
disposicién final.

Por otra parte, los funcionarios de la Empresa de Servicios Publicos de Acacias
E.S.P, a cargo de la produccion, organizacion y facilitacion de documentos de la
entidad, tienen la responsabilidad de crear condiciones ambientales, estructurales
y administrativas propicias, con &l objeto de garantizar la perdurabilidad de sus
acervos documentales para las fuluras generaciones, para lo cual la entidad
garantizara la socializacion de los instrumentos que para ello se requiera.

Alcance

Este documento contiene los lineamientos para la implementacién del Sistema
Integrado de Conservacidon (SIC) y aplica para todas las dependencias de la
Empresa de Servicios Publicos de Acacias E.S.P, que en ejercicio de sus
funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, framiten 0 manejen
informacién y/o documentacion institucional, de importancia para el patrimonio
documental de la Nacién.
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1. Objetivo

Establecer politicas y reglamentos que garanticen la conservacion y uso adecuado
del patrimonio documental de la Empresa de Servicios Plblicos de Acacias E.S.P.
Donde se describen los programas de conservacion preventiva a desarrollar con el
fin de lograr la preservacion y conservacién documental y cumplir con el Acuerdo
006 de 2014 del Archivo General de la Nacién. De esta manera se asegura la
reservacion del acervo documental durante todo su ciclo de vida.

2.2 Objetivos Especificos

» Crear conciencia y sensibilizar al personal de entidad acerca de una
adecuada manipulacién y buenas practicas de conservaciéon preventiva
necesarias para garantizar fa permanencia de la documentacién a largo
plazo.

» Capacitar a los servidores y empleados publicos asf como contratistas de la
entidad frente los procesos de produccion, recepcion, distribucién, tramite,
organizacion, consulta, conservacién y disposicion final de los documentos
de la Entidad, generando conciencia sobre la importancia y utilidad de
conservar la documentacion.

» Definir los recursos, técnicos, logisticos y econémicos requeridos por la
Empresa de Servicios Piblicos de Acacias E.S.P, para el desarroilo del
SIC.

2.3 MARCO LEGAL Y CONCEPTUAL

De acuerdo a lo preceptuado en la Ley 80 de 1989 articulo 2, donde sefiala como
funcidn del Archivo General de la Nacion en su numeral b) “Fijar politicas y expedir
reglamentos necesarios para garantizar la conservacién y uso adecuado del
patrimonio documental de la Nacién, de conformidad con los planes y programas
que sobre la materia adopte la junta directiva’.

Asi mismo la Ley 594 de 2000 en el titulo Xi “Conservacién de Documentos”,
Articulo 46 establece: “Conservacion de documentos: Los archivos de ia
Administracion Publica deberan implementar un sistema integrado de
conservacion en cada una de ias fases del ciclo vital de los documentos”. De igual
manera el AGN mediante acuerdo No. 06 del 15 de octubre de 2014, desarrolla los
articulos 46,47 y 48 del titulo de la Ley 594 de 2000.

—
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Lo anterior indica que la entidad debe establecer lineamientos para la
conservacién de los documentos oficiales en sus diferentes soportes. Por tanto
tendra en cuenta ademas de las normas anteriormente mencionadas la Ley 1185
de 2008 en su articulo 12° “del Patrimonio Bibliografico, Hemerogréafico,
Documental y de imagenes en movimiento”, establece que el Ministerio de Cultura
a fravés del Archivo General de la Nacién, es la entidad responsable de reunir,
organizar, incrementar, preservar, proteger, registrar y difundir el patrimonio
gl documental de la Nacién, sostenido en los diferentes soportes de informacion.

Se debe tener en cuenta sin lugar a duda la Ley 1712 de 2014, Ley de
transparencia y de acceso a la informacién Publica Nacional, de la misma forma el
Decreto No. 2609 de 2012 en su articulo 9° “Proceso de gestion documental®
numeral g), define la preservacion como “el conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en
el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro ©
almacenamiento”.

2. Actividades especificas para la implementacién de los programas de
conservacion preventiva

El SIC esta compuesto por seis programas de conservacion preventiva , cuyo
propbsito es lograr una adecuada conservacion a largo piazo de la documentacion
en todas las etapas del ciclo vital. El contenido de los programas con las

7 actividades especificas para la implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion se presenta a continuacion:

4.1 Programa de Sensibilizacién y Toma de Conciencia

4.1.1 Objetivo

Proporcionar conocimientos béasicos para el manejo correcto de los soportes
documentales mediante el conocimiento de la normatividad que aplica y de esta
manera, lograr la toma de conciencia y sensibilizandolos sobre la importancia de
la conservacién documental, respecto a los conocimientos necesarics de
conservacion documental en los funcionarios de la Empresa de Servicios Pablicos
de Acacias E.S.P.

Superserviclos
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1.1.1 Alcance

El alcance de este programa aplica para todo el personal de la Empresa de
Servicios Publicos de Acacias E.S.P. Para el personal nuevo, se requiere una
induccion, y para el personal antiguo, una capacitacion o reinduccion segun sea el
caso. Este método se debe implementar en todas las dependencias de la ESPA
E.S.P, para que todos los funcionarios estén capacitados.

4.1.2 induccion

Es el proceso inicial en el cual se debe proporcionar la informacion basica a un
empleado nuevo, de tal manera que le permita integrarse rapidamente al lugar de
trabajo. En la induccién se deben incluir los valores de la organizacion, mision,
visién y objetivas, politicas trabajo en equipo, visita a instalaciones, programas
especiales. En el proceso de induccién, el encargado del area debe brindar al
personal nuevo informacion precisa acerca de los siguientes aspectos:

+ Servicios que presta la Empresa de Servicios Publicos de Acacias E.S.P.

+ Recorrido por las instalaciones y ubicacién del lugar de trabajo.

Informacién detallada del puesto de trabajo que va a ocupar,
caracteristicas, funciones, relaciones con otros puestos; medios de trabajo
que se utilizan y responsabilidades.

+ Uso adecuado y obligatorio de elementos de proteccion personal.

+ Recopilar la normatividad archivistica y de conservacién vigente, teniendo
como base la Ley 594 del 2000, los diferentes decretos, acuerdos,
circulares, y deméas actos administrativos expedidos, principaimente, por el
Archivo General de la Nacion. Asimismo, relacionar como se debe aplicar la
normatividad en todo el ciclo vital del documento.

4.1.3 Proceso de Capacitacion

La capacitacion es una actividad planificada y permanente, cuyo propdsito general
es preparar, desarrollar e integrar al personal mediante la exposicion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y de actitudes necesarias para el mejor
desempefio en sus actuales y futuros cargos y de igual manera, adaptarios a las
Exigencias cambiantes del entorno. La Empresa de Servicios Publicos de Acacias
ES.P, se dispone a adquirir conocimientos, aptitudes y habilidades técnicas
necesarias para acrecentar su eficacia en el logro de las metas propuestas dentro
de la organizacion.

El personal debe ser capacitado en cada uno de los ‘Programas de conservacion
preventiva’ y los instructivos, formatos vy deméas documentos anexos,
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adicionalmente, se deben realizar capacitaciones puntuales en los siguientes
femas:
> Normas de bioseguridad de los soportes documentales.

Uso adecuado y obligatorio de elementos de proteccion personal.
Manipulacién adecuada de la documentacién y las unidades de
conservacion.

- identificacién, manipulacién y separacion de documentos afectados por los
= agentes de biodeterioro.
Limpieza de unidades de almacenamiento, mobiliario y documentos.
Manejo de los extintores y sistemas de alarmas y equipos de atencién de
emergencias.
» Medidas antes, durante y después de una emergencia.
» Indicaciones de blisqueda y rescate de material documental.

A A A

%

Dentro de las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de capacitacion
se encuentran:

5 Elaboracion de los contenidos tematicos a capacitar.

» Realizacion de videos o presentaciones.

» Charlas o conferencias.

> Disefio de evaiuaciones para analizar el conocimiento del personal.

{as actividades de capacitacién deben ser llevadas a cabo como minimo tres
veces al afio, o cada que sea necesario por rotacién de personal. Las
capacitaciones relacionadas con conservacion documental deben ser organizadas
& y ejecutadas por el encargado del ‘Grupo de gestion documental ‘del nivel central.

4.1.4 Proceso de Re induccion

La re induccién se aplica al personal antiguo cuando existan cambios en la
informacion basica de la organizacion y del cargo desempefiado, o cuando se
evidencie que el personal no esté cumpliendo o aplicando la normatividad o no
haya comprendido algun procedimiento, instructivo o diligenciamiento de formatos.

Una vez realizadas la induccién, capacitacion y re induccion se debe realizar un
control para conocer si los temas tratados fueron asimilados por el personal, asi
como llevar registro de las mismas con ayuda del formato de control de asistencia
y evaluacion del conocimiento para tomar las respectivas medidas correctivas y de
control.
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4.1.5 Recursos

En el siguiente cuadro se muestran los recursos necesarios para la
implementacion del ‘Programa de capacitacion y sensibilizacion” se presentan a
continuacion:

I HUMANOS ~ TéCNIC!:)S LOGISTICOS FINANCIERCS
' 1. Profesional idéneo . 1. Computadores, 1. Instalaciones
il . con la experiencia video beam, dotadas con los
| para encargarse de carteleras. recursos técnicos
las capacitaciones | , necesarios  para :
para el personal. efectuar las  Los necesarios para |
| 2. Gerente, jefes, actividades. compra de materiales
profesionales, 2. Cronograma - para el desamollo de
técnicos, personal 3. Llos formatos de Ia actividad. '
administrativo son asistencia para
guienes deben induccion, |
recibir la capacitacién, re
capacitacion. induccién y
evaluaciones.

Cuadro N°1: Recursos para la implementacion del Programa de Capacitacion y Sensibilizacion.

4.1.6 Responsables
A continuacién se expone a los responsables de la implementacién, seguimiento y
control del “Programa de capacitacién y sensibilizacion® a continuacion:

— ; RESPONSABLES DE
. IMPLEMENTACION Y EJECUCION | FUNCIONES
DE LAS ACTIVIDADES | |
. » Realizar cronogramas de capacitaciones de acuerdo
a las necesidades existentes. |
» Llevar a cabo las actividades de induccidn, |
Funcionario de Gestidn Documentaly capacitacion y reinduccion a tedo el personal. |
carreras afines. » Realizar seguimiento y control de ias capacitaciones |
) de acuerdo al registro establecido. "
> Profesional o lider de Proceso
~ Responsable | » Grupo de Apoyo Técnico en Gestién Documental.
» Proponer y realizar capacﬁauones sobre temas de
Profesional en archivistica, conservacion preventiva segun las necesidades de
~ microbiologia o restauracién.  cada uno de ios grupos de gestion de fa entidad.
Respons__aglg_____  i» _____Contzahsta o func:onano de ia ephdqd o i
Profesional en Sistemas > Desamollar las capacitaciones en temas de 2
iy i ~_preservacion digital. | 22
L _Responsable | » Contraistao Funcionario de la Entidad | =2
Cuadro N°2: responsable para la mpkememacnon del programa de capacitacion y sensibilizacion .“g
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1.1.2 Cronograma
A continuacion se presenta la periodicidad de las actividades de programa:

__ACTIVIDAD | PERIODICIDAD | ENTREGABLE |
Induccién ~ Cada vez que mgresa ~ Formatos de asistencia |
. nuevopersonal. ___ainduccion.
.~ Capacitacion | Cada 4 meses Formatos de as:s’cenc:ra__E
—~ | Cada vez que sea necesario
Re induccién 0 se necesite reforzar al _
personal en un tema Formatos de asistencia
especifico. I ‘
‘Cuadro N°3: Cronograma de actividades para la implementacién del programa. i
1.1.3 Riesgo
; _IDENTIFICACION ' IMPACTO ENLAEJECUCION
Falta de presupuesto » No se genera responsabilidad para -

ejecutar el programa 1k 1
Falta de conocimiento para
- E— A= | ejecutar las actividades. ) |
No diligenciamiento de los formatos > No hay control ni seguimiento de |
' los programas del SIC.

Inasistencia a capacitaciones

4.2 Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
— instalaciones fisicas

Este programa debe garantizar el adecuado almacenamiento del archivo de la
ESPA E.S.P, la custodia y seguridad de la informacién, mediante una adecuada
limpieza y mantenimiento preventivo a las instalaciones y sistemas de
almacenamiento identificando los factores de alteracién en redes de energia,
tuberias, techos pisos e identificar posibles focos de suciedad o materiales que
acumulen polvo y mugre. Es de vital importancia que cuando surjan problemas
relacionados con redes hidraulicas o eléctricas sean atendidas de forma
inmediata, por eso la entidad debe contar con el personal o los recursos
necesarios para evitar demoras en la implementacion de medidas correctivas.

4.2.1 Objetivo

~ Obtener las condiciones 6ptimas en la infraestructura de Ias instalaciones y
cumplir con la legislacién aplicable a este aspecto para garantizar la .

M«m Meto
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conservacién de la documentacién y la seguridad del personal que labora en La
Empresa de Servicios Publicos de Acacias E.S.P.

~ Establecer y socializar la manera adecuada la realizacion de limpieza a los
soportes documentales, unidades de almacenamiento, estanteria, areas de
trabajo, archivos de gestibn y puestos de ftrabajo de manera que los
documentos no sufran deterioro alguno.

1.1.4 Metodologia

il A continuacién se puntualiza la metodologia recomendada para realizar i la
inspeccién, mantenimiento y la limpieza de los espacios de almacenamiento,
areas de trabajo y oficinas de la Unidad Administrativa de la ESPAE.S.P, asi como
los cuidados que debe tener el personal encargado de esta labor.

4.2.2 Recomendaciones para el mantenimiento de instalaciones fisicas

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

v Establecer un cronograma de mantenimiento locativo.

v' Contratar personal técnico o empresas especializadas para la inspeccion y
mantenimiento de las instalaciones.

v Realizar mantenimiento periédico de la pintura en las instalaciones, la cual
debe tener propiedades ignifugas, y tener el tiempo de secado necesario
evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para ia documentacion.

v Realizar la rotulaciéon e identificacion de tuberias (tubos, conductos
eléctricos y sus cubiertas). La rotulacién incluye colocar etiquetas con el

s contenido del tubo, y los colores de identificacién deben estar de acuerdo
con lo indicado en la NTC 3458 de 1882.

? Agua P
E Vapor g
. Aire

Rotulacidn e ldentificacion de =
Tuberis Otros liquidos

Servicios eléctricos y conductos de
Ventilacion et o
S

v Las tuberias de desagiié de aguas negras y aguas lluvias deben
identificarse con el color negro y rotularse.
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¥v" Como iluminacién artificial, se deben emplear lamparas de luz fluorescente
de baja intensidad, las cuales deben estar protegidas por laminas de
acrilico o policarbonato para evitar que el liquido de los balastros afecte los
documentos si se llegan a romper.

v Las ldmparas deben tener filtros difusores de luz ultravioleta para reducir ia
intensidad luminica sobre los documentos (acuerdo 049 del 2000 del AGN).

¥ Las lamparas deben ubicarse sobre los pasillos y no sobre la estanteria, ya
que de esta forma pueden evitarse problemas relacionados con el derrame

- de sustancias corrosivas en caso de que se quemen los balastros, o bien,
por la caida de alguna fuente luminosa que se rompa.

v Las fuentes luminosas se deben colocar por lo menos a un metro de
distancia de los documentos, para reducir la intensidad luminosa.

v En caso de contar con claraboyas, se deben instalar protectores, pantallas
o peliculas solares para reducir el ingreso del sol.

v En caso de que el archivo tenga ventilacion natural, las ventanas deben
permanecer cerradas y estar protegidas por vidrios preferiblemente
esmerilados; de no contar con esto, las ventanas deben estar protegidas
por persianas o cortinas que no sean de tela, ademas de estar cubiertas por
pantallas o peliculas para reducir la incidencia de luz solar y evitar el
ingreso de particulas de polvo al espacio de archivo.

v El techo debe contar con aislamiento como cielorraso para evitar el
sobrecalentamiento de las areas destinadas para archive. No es
recomendable que el cielorraso sea en madera.

v" Se debe contar con un sistema de ventilacibn mecénica o aire
acondicionado. Si no se cuenta con los equipos mencionados,
principalmente en lugares himedos, se pueden colocar ventiladores que
hagan circular el aire, aunque no deberan dirigir la corriente directamente
sobre el material documental.

v" En caso de tener plancs, se debe contar con planctecas horizontales,
metalicas y recubiertas con pintura homeada para guardar en forma
extendida los planos.

v' La estanteria debe ser metélica, recubierta con pintura horneada, con la
estructura sdlida y resistente para sostener el peso de los acervos
documentales (acuerdo 049 del 2000 del AGN).

v La estanteria debe ubicarse a una distancia minima de 20 cm de las
paredes y muros para promover una adecuada circulacion de aire y la balda
inferior debe estar a una distancia minima de 10 cm del piso para proteger
la documentacién en caso de inundacién, golpes y particulas de polvo
(acuerdo 049 del 2000 del AGN).
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v Ubicar la estanteria lejos de las ventanas o claraboyas para evitar la
incidencia directa de luz solar sobre la documentacién ya que esta provoca
resequedad y decoloraciones en los materiales.

Entre los aspectos que cabe recalcar, estan las medidas de proteccion personal
gue deben seguir los funcionarios que irabajan en los archivos y mas ain si
emprenden acciones de limpieza. Las personas deben llevar a cabo rutinas de
frabajo que incluye el uso de una dotacién concreta de elementos de seguridad

o iaboral como batas, guantes, gorros y mascaras desechables, entre otros y el
implementar acciones y practicas cotidianas de aseo, como la utilizacién de jabén
desinfectante liquido en cara y manos o el quitarse las batas u overoles de trabajo
cuando se va a cambiar de actividad o consumir algun alimenio en las horas de
descanso.

Cabe aclarar que esta dotacién se debe suministrar a los funcionarios que van a
emprender cualguier tipo de trabajo con el material documental. Ademas cada
funcionario debera tener en cuenta y praciicar las siguientes medidas de
autocuidado:

v Extremar las medidas si se trata de material con alta concenfracion de polvo
o material contaminado con microorganismos (hongos y bacterias).

2 i
€S e i

LEsSpecies ¢ £08Inas comy

= Mucor

= Penicillium g
» Rhizopus
+ Trichoderma L

v" Usar siempre overol o bata de trabajo en buen
estado y vestirlos solo mientras se ejecutan las
labores.

v Lavar la bata o el overol por separado,
desinfectando por 30 minutos con hipociorito de
sodio disuelto en agua antes de aplicar el jabén,
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por lo menos una vez a la semana, dependiendo de la suciedad que

presente.
v Utilizar guantes y tapabocas desechables. Los guantes de nitrilo, se pueden

reutilizar, siempre y cuando se laven, se sequen y estén en buen estado.

v Si la documentacién estd muy contaminada o sucia, usar gorro desechable
y gafas transparentes protectoras. Se recomienda lievar recogido el cabelio

largo.

v" Si la documentacién presenta gran concentracién de polvo o contaminantes
biolégicos se debe limpiar y desinfectar antes de emprender trabajos de

organizacion archivistica.
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4.2.3 Implementos o insumos para la limpieza general

Para realizar una buena limpieza y desinfeccién de las areas, mobiliarios y
documentos, es indispensable contar con los siguientes equipos e insumos:
Aspiradora multiusos de filtro de agua.

Baldes plasticos.

Desinfectante.

implementos de seguridad (bata, gorro, guantes, tapabocas y gafas de
seguridad).

Agua.

Traperos.

Cepillo de cerdas suave.

Detergente.

Formatos para registro y control.

Alcohol antiséptico al 70 % dispuesto en aspersores.

Jabén liguido antibacterial para lavado de manos, antes y después de la
limpieza.

v Toallas de papel desechables.

¥v" Angeo plastico.

v Brocha o pincel grueso de cerda suave.

SNENENEN

AL KA

4.2.3.1 Limpieza y desinfeccién de areas de almacenamiento y puestos de
trabajo

La limpieza en las areas de trabajo y de depodsito debe ser permanente y de
manera periédica. En las areas de depbsito se debe procurar la realizacion de una
limpieza en seco y en hiimedo. La limpieza de cada area del archivo se tiene que
realizar con la secuencia |6gica: techos, paredes, aberturas, pisos, en este orden:
de arriba hacia abajo y de adeniro hacia afuera del archivo, porque siempre caera
el polvo. Los puestos de frabajo se deben limpiar después de cada jornada de
frabajo para prevenir enfermedades del personal y contaminacion del resto de la
documentacién. Por lo tanto, las recomendaciones de limpieza son:

¥ Techos, cielorrasos, rejillas de ingreso y salida de aire: antes de su
limpieza, proteger las estanterias cubriéndolas con plasticos, cartulinag,
cartén, etc., para cuidar que el polvo no caiga sobre ella.

v' Paredes: de preferencia se limpian con aspiradora o con un cepillo envuelto
con un pafio limpio y seco y pasarlo del area menos sucia a la mas sucia.
Se debe realizar en este orden para no dispersar materiales articulados y
agentes bioldgicos que se encuentren en las superficies.
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¥v" Ventanas y vidrios se deben limpiar con pafio himedo seguido de otro
SEco.

v Lamparas: se utiliza una bayetilla o trapo himedo. Al igual que con el techo,
se debe cubrir la documentacion para cuidar que el polvo no caiga sobre
ella. Los difusores o acrilico se deben quitar y lavar con agua y jabén, se
deben secar muy bien antes de colocarios nuevamente.

v Las mesas, escritorios y sillas se pueden limpiar con frapo o bayetilia
himeda o seca y luego desinfectar rociando alcohol antiséptico al 70 % con
un atomizador, con ayuda de una bayetilla distribuir el alcohol, usar
aspiradora en caso de contar con sillas forradas de tela.

v" Antes de limpiar y desinfectar el piso, primero se debe haber realizado ia
limpieza del techo, cielorraso, paredes, lamparas, mesas, sillas vidrios y
ventanas.

v Pisos: evitar barrer o usar sustancias volatiles tales como creclina o
acetona (despiden gases que afectan los documentos). Primero se debe
retirar la suciedad o el polvo con una aspiradora de filtro de agua, en caso
de no contar con una, se debe utilizar trapero ligeramente humedecido, no
empapado, para evitar salpicaduras hacia la documentacioén y luego pasario
en zigzag. Para la desinfeccion se debe utilizar un desinfectanfe de baja
toxicidad o hipoclorito de sodio dependiendo del tipo de piso.

¥ El desinfectante se debe dejar actuar de acuerdo a las indicaciones en la
etiqueta o ficha técnica del producte y luego se retira con un trapero limpio.
Dejar secar muy bien el area antes de permitir el ingreso del personal o
iniciar labores.

4.2.4 Cronograma de Actividades

El Grupo de Gestion Administrativa a través del Proceso de gestion documental
definird un cronograma para realizar la limpieza siendo este permanente y
peribdico, a las areas de trabajo, oficinas y espacios de almacenamiento de
material documental siguiendo las recomendaciones expresadas en el Instructivo
de limpieza y desinfeccion de areas y de documentos de archivo del AGN, como
se muestra en el siguiente cuadro:

~ ESPACIO | FRECUENCIA DE LIMPIEZA
Areasdetrabgo __ Diaria
Areasdeconsuta | Diaia
(Oficip@gs =~~~ =~~~ _ Diaria
Unidades de almacenamiento ~ Diafia
Limpieza superficial de documentos Diaria

@
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Cuadro N°4. Frecuencia de limpieza

4.2.5 Recursos

Los recursos necesarios para la implementacién del ‘Programa de inspeccién y
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas’ se

presentan a continuacion.
. HUMANOS | TECNICOS LOGISTICOS = FINANCIEROS
 + Técnicos, tecndlogos | ¥ Computadores, ¥ Instalaciones  para | ¥ Los necesarios para fa |
con conocimientos en herramientas ¥ efectuar las actividades. compra de materiales
i mantenimiento, elementos de ¥ Cronograma para destinados al desarrolio
¥ Personal de servicios proteccion personal. . limpieza de areas ¥ de ta actividad vy
generales para limpisza  +« Eslingas, cascos, linea ¢+ unidades de ' contratacion de personal. |
de areas, | de vida, guantes, almacenamiento, ;
| ¥ Profesionales para tapabocas, gorro. ¥ Cronograma para
seguimiento y control | ¢ Fichas técnicas para la |  mantenimiento de |
del programa. compra de materiales. | instalaciones.
v Formatos de registro de |
limpieza y
mantenimiento de las
Cuadro N°5. Recursos para la implementacion del ‘Programa de inspeccidn y manfenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones flsicas’.
4.2.6 Responsables
El personal responsable de la implementacion, seguimiento y control del Programa
inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Aimacenamiento e instalaciones
. Fisicas se presenta a continuacion:
- RESPONSABLES DE =

IMPLEMENTACION Y EJECUCION FUNCIONES
- DE LAS ACTIVIDADES i A—
. » Programar el mantenimiento preventivo,
| correctivo y predictivo de [os equipos e
- Funcionario de Gestién Documental y instalaciones.
' carreras afines. - » Programar las capacitaciones de limpieza y
__ desinfeccién para el personal.

' > Profesional o lider de Proceso ]

Responsable - » Grupo de Apoyo Técnico en Gest:on
e . Documental.
> Seguimiento y control de las actividades de z
Profesional en archivistica, mantenimiento  locativo, limpieza vy 2k
microbiologia o restauracion. desinfeccion. | 22
» Verificar que el personal encargado de }a o}

limpieza y mantenimiento siempre cuente
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 con los implementos necesarios. r
- » \Verificar que se diligencien y archiven

adecuadamente ios formatos |
correspondientes al cumplimiento  del
programa. ‘

Dar a conocer los formatos de registro e
instructivos de flimpieza para areas de
; archivo central, archivo de gestion vy
— : unidades de almacenamiento. f
| » Tomar las acciones preventivas y correctivas |
| para mejorar el programa. s s
~ Contratista o  funcionario de la entidad
Llevar a cabo los procesos de limpieza en |
las areas de archivo, puestos de trabajo, |
Personal de Servicios Generales - cocinas, bafos, elc.

' Realizar el registro oportuno de las
actividades de limpieza ejecutadas en los
formatos correspondientes. :

‘7

_ Responsable

v vy

v

! ~ Responsable 1. Funcrgngr_'n_o de la Entidad |
Contratista para mantenimiento de las > Realizar el mantenimiento preventivo o
* instalaciones correctivo del edificio, equipos y areas de
archivo de acuerdo a las recomendaciones |
) de la entidad. i
Responsable L Funclonano de la Entidad

" Cuadro N°6: responsables de implementacion y ejecucion de las actividades

4.2.7 Cronograma

A continuacion se presenta la periodicidad de las actividades del programa:

Actividad Periodicidad Entregabie
La limpieza de pisos en Formato de registro
areas de trabajo y areas de o ol diligenciado.
archivo. Diaria
Limpieza de estanteria y 2 veces al mes Formato de registro
unidades de conservacion difigenciado.
Limpieza de techos y Formato de regisiro
cielorrasos, rejilias de diligenciado.

ingreso y salida de aire,
paredes, ventanas, vidrio,
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lamparas.
Cuadro N°7: Periodicidad de las actividades

428 Gestion de Rlesgo

IDENTIFICACION DEL RIESGO iMPACTO EN LA EJECUCION DEL
PROGRAMA
v El deterioro de la infraestructura: y no
— i garantizar el almacenamiento y
| seguridad para ia conservacion
i documental, dificulta la ejecucion del
- No realicen el mantenimiento preventivo ni programa.
- correctivo. v Acumulacion de material particulado
que genera deterioros fisicoquimicos en |
a documentacitn y propicia el |
. ... crecimientode microorganismos.
 Inasistencia a capacitaciones v Falta de conocimiento para ejecutar las
' | actividades.
v Posible pérdida de informacién ya que
no se tiene claridad por parie de los
funcionarios sobre el manejo adecuado
L - IR 7 - __y de conservacion de los documentos.
- No diligenciamiento de formatos v No hay control ni seguimiento del
programa.

Cuadro N°8: Gestion de Riesgo
1.2 4.3 Programa de saneamiento ambiental

El programa de saneamiento ambiental tiene por objeto prevenir la introduccién y
ia proliferacion de plagas, y si es necesario, tomar las medidas de erradicacion
correspondientes. Las probabilidades de infestacion se pueden reducir con un
buen saneamiento y una vigilancia eficaz.

4.3.1 Objetivo

Establecer los lineamientos generales para realizar el saneamiento ambiental de
los archivos y espacios de almacenamiento documental de la Empresa de
Servicios Puablicos de Acacias E.S.P, para garantizar la conservacion del acervo
documental y la reduccion de los potenciales riesgos de enfermedades
respiratorias y de la piel en los funcionarios y usuarios del servicio de archivo.

4.3.2 Metodologia

Los procesos de saneamiento ambiental tienen como finalidad garantizar un
ambiente de salubridad para las personas y contribuir en el campo de la
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conservacion preventiva del patrimonio documental que se custodia en las oficinas
y los archivos de las entidades, dado que muchos microorganismos, (hongos y
bacterias), insectos, roedores y aves, entre otros, pueden de forma directa o
indirecta generar deterioro sobre los soportes documentales, los cuales se ven
reflejados como manchas, debilitamiento y faltantes estructurales, que son
irreversibles y pueden generar dafios graves e incluso la pérdida total del
documento.

El procedimiento completo de saneamienio ambiental de los espacios de archivo
debe incluir tres aspectos:

a) Desinfeccién: Encaminada a reducir y controlar microorganismos (hongos y
bacterias).

b) Desinsectacion: Para erradicar inveriebrados asociados a los espacios de
archivo como termitas, cucarachas, polillas que pueden llegar a ocasionar dafios
considerables en la documentacion.

¢) Desratizacion: Garantiza que ratas y ratones no destruyan los materiales de
archivo para armar sus nidos.

»~ Para alcanzar los objetivos de este programa, se deben adelantar las
siguientes actividades en las areas de depédsito y oficinas, donde se
produzca y manipule documentacion:

v Mantener bajo conirol los niveles de humedad relativa y temperatura, esto
es importante para prevenir la existencia de microorganismos e insectos.

+~ Hacer limpieza periddica de pisos, estanteria, cajas y documentos para
evitar la acumulacién del polvo y la proliferacibn de microorganismos e
insectos.

v ldentificar los focos de contaminacién biolégica y entradas de agentes
bidticos en las areas de almacenamiento y oficinas.

« Buscar evidencias de la plaga como: individuos vivos o muertos, dafios en
los soportes documentales o unidades de almacenamiento, excrementos,
huellas, plumas, huevos, larvas, efc.

v Realizar inspecciones en el exterior de la edificacidbn para detectar la
existencia y ubicacidn de nidos de roedores, cucarachas, efc. y asi
exterminarlos.

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

v Evitar la acumulacién de basuras en el exterior e interior del depésito
porgue son una fuente de alimento y nidos para roedores e insectos.

- Instalar elementos de proteccion conira plagas en los espacios de
almacenamiento como rejillas, malias, anjeos, entre ofros.
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+ Antes de comenzar con las actividades de desinfeccidn, desinsectacion y
desratizacion, todas las &reas del depésito deben estar limpias vy
ordenadas.

+ No deben haber al interior del depdsito personas, objetos personales o
alimentos cuando se lleven a cabo las actividades de desinfeccion,
desinsectacion y desratizacion. Ademas, las puerias y ventanas deben
permanecer cerradas durante el proceso.

F=1 + Confratar el servicio especializado por empresas certificadas para el conirol
de plagas; el cual se debe realizar minimo dos veces al afio y el personal
encargado debe disponer de todo el equipo de proteccion industrial.

v La empresa contratada debe realizar una inspeccion inicial para conocer las
plagas existentes para aplicar los productos adecuados y realizar las
recomendaciones apropiadas.

~ Elaborar un cronograma de saneamiento ambiental (desinfeccion,
desinsectacion y desratizacién) de-areas el cual debe ser periddico para
evitar la propagacion de plagas de insectos o de hongos.

v Programar las actividades de desinfeccién, desinsectacién y desratizacion
preferiblemente los viernes después de la jornada laboral o los sabados
cuando no funcionarios dentro de la entidad, con el fin de evitar la
circulacion de personas en las areas.

v Realizar inspecciones después de cada tratamiento para verificar la eficacia
de los procesos aplicados y el cumplimento de las recomendaciones.

v Se debe solicitar y verificar que se realicen rotaciones de los productos
usados (insecticidas, raticidas y desinfectantes) para evitar la resistencia de

— las plagas.

+ Cuando se detecta una infestacién por insectos o roedores, después de
aplicar las actividades de desratizacién y desinsectacion, se debe informar
al Gerente o encargado del archivo y programar de nuevo l0S procesos
para eliminar las plagas existentes.

« Solicitar la ficha técnica y de seguridad de los productos utilizados
(insecticidas, raticidas y desinfectantes), la cual debe indicar el tipo de
producto, asi como la frecuencia y modo de aplicacion, lugares donde se
aplica y tiempos de espera, asi como las recomendaciones que se deben
seguir después del tratamiento realizado en el deposiio.

v Solicitar el certificado de control de plagas y archivar todos los regisiros y
certificados del control.

v Para realizar los procesos de desinfeccion, desinsectacion y desratizacion
en los depésitos de archivo se deben tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:
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v Solicitar y verificar que la fumigacion se realice por nebulizacién con tamarfio
de gota menor o igual a 50 micras, ya que otro tipo de técnica empiean
equipos de dispersién de particulas (solucion agua desinfectante) muy
grande que pueden mojar la documentacion almacenada en el archivo
(instructivo de Limpieza y Desinfeccion de Areas y de Documentos de
Archivo, 2010).

» Se recomienda emplear productos desinfectantes cuyo principio activo sea

— un amonio cuaternaric de quinta generacién de radicales alquilicos y
estabilizado con urea en una concentracion que puede estar entre 400 y
800ppm, (Instructivo de Limpieza y Desinfeccibn de Areas y de
Documentos de Archivo, 2010).

» La desinfeccion debe realizarla un profesional con experiencia en este tipo
de desinfecciones ambientales con una frecuencia minima de cada tres (3)
meses.

4.3.4 Para la Desinseciacion se recomiendo:

+ La desinsectacion se realiza por aspersion, verificar que los productos
empleados estén certificados por la secretaria de salud y sean de categoria
toxicologica uno (1) o dos (2).

« Emplear producios que no afecte la conservacidon de los documentos
alterando las propiedades fisicas y quimicas. Sin embargo, los productos
insecticidas existentes en el mercado son quimicos y téxicos elaborados a
base de piretrinas, fosfinas, bromuro de metilo, Oxide de etileno,

_— paradiclorobenceno, enire otros. Por ello es imporfante realizar una
adecuada limpieza y aireacion previa antes de su aplicacién para evitar que
los productos aplicados queden impregnados mucho tiempo y representan
un riesgo para la salud del personal que manipula la documentacion.

»~ Los productos deben aplicarse con el depésito totalmente desocupado, es
decir sin documentacion, si no es posible por la cantidad de material
almacenado, los insecticidas deben aplicarse con mucho cuidado sobre las
esquinas de los pisos, paredes y techos evitando el contacto con la
documentacion. NO aplicar productos insecticidas directamente sobre el
material documental.

v La desinsectacién para depésitos de archivo y areas de procesos técnicos
debe realizarse minimo una vez al afio.

+ Durante y después del tratamiento de desinsectacién se deben seguir ias
medidas de seguridad recomendadas por la empresa que ejecuta el
tratamiento.
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4.3.5 Desratizacién

+~ Es recomendable utilizar raticidas anticoagulantes con materia activa de
bromadiolona y brodifacoum de tercera generacién o categoria toxicologica,
combinado con fipronil u otro componente que elimine fambien las pulgas
de los roedores cuando mueren.

v La presentacion del rodenticida debe ser en forma de pelleis o blogues, NO

— usar sustancias liquidas o polvos por que se pueden esparcir facilmente

hasta llegar a los documentos y podrian afectar la salud del personal que
ingresa a los depositos.

~ Esta actividad se debe realizar en todas las areas del edificio, incluyendo
oficinas, areas de irabajo y depésitos de almacenamienio de
documentacién, sean de gestién o centrales y también en ios alrededores.

v La frecuencia del control se realizard de acuerdo con las caracteristicas de
cada una de las areas y zonas climéticas objeto de tratamiento. Sin
embargo se debe lievar a cabo minimo cada tres meses.

4.3.6 Actividades

+~ Desinfeccion: la desinfeccibn se encarga de eliminar agentes
microbiolégicos como hongos y bacterias que se encueniran en el
ambiente.

+~ Desinsectacién: La desinsectacion se encarga de eliminar la presencia de
insectos (cucarachas, pescaditos de plata, pulgas, efc.). La entidad debera
realizar la desinsectacion cuyo efecto residual no represente un factor de
riesgo para la documentacion, como los insecticidas concenfrados a base
de piretrinas.

v Desratizacién: el control de animales mayores (ratones, palomas, efc.), se
debe realizar aplicando el método de control recomendado por el Archivo
General de la Nacion, para evitar la muerte y descomposicion de los
animales dentro de los espacios de archivo.

+  Seguimiento: el ‘Grupo de gestién documental’ debe hacer el seguimiento al
cronograma anual establecido para el control de plagas: desinfeccion,
desinsectacion y desratizacion.

4.3.7 Seguimiento y control del programa .
Para implementar este programa se debe realizar primero la inspeccion de las

areas locativas en busqueda de plagas, asi mismo manejar una planilla u control

de seguimiento de la inspeccion del programa de control de plagas.

4.3.8 Recursos
Los recursos necesarios para la implementacion.
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~ Humano .~ Técnicos = Logisticos = Financieros
- » Personal con e Implementos Manejo de La compra de.
experiencia en como trampas cronograma y matferiales ;
control y jaulas, cebo, Programacion = destinados al
integrado de elementos de fechas y desarrollc de la
plagas. - para la hora para actlividad ¥
¢ Profesionales limpieza y efectuar la contratacion de
0 técnicos desinfeccion, actividad. profesional o
para el implementos empresa |
seguimiento e de proteccion - especializadas en
inspeccion del personal control de plagas.
programa. {guantes,
tapabocas,
peto, gorro y
gafas de
seguridad).

‘Cuadro N°9 recursos para la implementacion del programa de saneamiento ambiental.
4.3.9 Responsables

Personal responsable de la implementacién, seguimiento y control del programa
de saneamiento ambiental se representa a continuacion:

' RESPONSABLESDE

. | IMPLEMENTACION Y FUNCIONES
o ’ EJECUCION DE LAS
~ ACTIVIDADES : ) ‘
» Contratar una empresa especializa y certificada
para realizar el control de plagas que incluya
Funcionario del Grupo de Apoyo desinfeccion, desinsectacion y desratizacion. ‘
Comité de Archivo » Solicitar un diagnéstico inicial a2 la empresa |
contratada para identificar ias plagas existentes |
i en el depdsito y realizar el tratamiento adecuado.
» Profesional o lider de Proceso :
_ Responsable | » Grupode Apoyo Comité de Archivo
» Elaborar un cronograma y programar las

actividades de desinfeccion, desinsectacion y
desratizacion.
Verificar que la empresa coniratada realice las |
actividades de desinfeccion, desinsectacion y
desratizacion conjuntamente con el supervisor.
» Solicitar las fichas técnicas y de seguridad de los |

_productos utilizados y certificado de control de |

v
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plagas de a la empresa contratada.

- » Realizar la inspeccion y seguimiento del
Profesional en archivistica, programa de control de plagas. 5
microbiologia o restauracion. .~ » Asegurar que la empresa contratada utilice los |

productos establecidos en tas fichas técnicas y |
que la aplicacion se realice de manera
profesional y responsable. '
» Buscar evidencias de plagas como individuos |
- ! | vivos o muertos, dafios, excrementos, huellas
| . caminos, alas, plumas, huevos, larvas, etc.
Responsable | > Conuatlsta
> Realizar instalaciones de ca;as de mspecclen
i con cebos para control de roedores.
Empresa especializada y _ » Realizar la desinsectacién, desinsectacion y |

certificada para realizar el _ desratizacion para control de
saneamiento ambiental. microorganismos, roedores € insectos |
Responsable ' » Funcionario de la Entidad

" Cuadro N° 10 Responsables ka de implementacion, seginmxento y control del “Programa de saneamiento ambiental.

4.4.0 Cronograma

_ Actividades @ Periodicidad |  Entregable
Fumigacion Cada3meses  Certificado de fumigacion
' Desinsectacion Semestrai 'y descripcion detallada de |
? _— R N ~ losproductos aplicados.

? tnspecc.{on semanai  Formato de registro

“Cuadro N° 11 Cronograma de actividades para fa implementacién del programa,

4.4.1 Gestion de Riesgo

Los principales riesgos de la no aplicacién de este programa son los siguientes.

" identificacion de Riesgo = Impacto en la ejecucion del |
f . 5 _ programa ‘
- No realizacién del programa Pérdida de los documentos y i

informacion contenida en estos por la
falta de implementacién de un
programa integrado de conirol de

! plagas.
' Falta de experiencia de la empresa Posible perdlda de informacién ya que |
- confratada. 'no se tendria claridad, por parte del

 personal, sobre el manejo adecuado y
| la conservacion de los documentos. |
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'No diligenciamiento de formatos ~ No hay control ni seguimiento de los

programas del SIC.

“Cuadro N° 12 ldentificacion de los riesgos que pueden afectar fa gjecucidn del programa. )
1.3 4.4 PROGRAMA DE MONITOREQO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

il 4.4.1 Objetivo
Aplicar mecanismos y sistemas para el monitoreo y control de las condiciones
ambientales en &areas de almacenamiento documental, particularmente en
archivos centrales.

4.4.2 WMetodologia

A continuacion se puntualiza la metodologia recomendada para realizar el monitoreo y
control de condiciones ambientales la inspeccion, de la ESPAE.S.P.

4.4.3 Planeacion

¢ El Proceso de Gestién Documental, es el encargado de coordinar, controlar
y seguir las actividades que se desarrollan en torno a la conservacion
documental.

e Con esta fase de planeacién se buscan generar compromisos especificos
en donde anualmente se debe realizar el disefic de los cronogramas
consensuados de capacitacion, con las fechas para las visitas y/o video
conferencias para el control y seguimiento, garantizando que haya una
cobertura adecuada de la implementacion del programa.

4.4.4 Implementacién de acciones de mejora

La ESPA E.S.P cuenta con un diagnéstico de conservacion, en el cual se
identificaron aspectos que comprometen la conservacién documental, de igual
manera se presentaron acciones de mejora, las cuales es necesario que se
empiecen a ejecutar para optimizar el impacto del presente programa.

A continuacion se presenta un resumen general de las acciones de mejora a
implementar, no se hace referencia especifica a las seccionales, se deja abierto
para que estas se ajusten de acuerdo a sus requerimientos:
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Huminacién

Humedad relativa y temperatura

Recirculacion del aire

' Acciones de Mejora

‘o No pemmitir la incidencia de iluminacidn solar |
directa sobre la documentacion, carpetas o cajas.

» Usode luz ariificial con bombillas fluorescentes.

e En caso de requerir fluminacién natural, poner
filtro UV en las ventanas. Esto aplica aungue no |
incida directamente en la documentacion,
carpeias o cajas.

'« Se debe disponer de un sistema de aire
acondicionado simple sistematico, que disminuya |
la temperatura y ayude a la recirculacion del aire.

'+ De no contar con aire acondicionado, disponer |
ventiladores en diferentes puntos del espacio de |

almacenamiento para que recircule el aire.

o Preferiblemente, un espacio de almacenamienio |
no debe tener ventanas; ia recirculacion del aire |
debe ser sistematica, de tal forma que el aire
acondicionado filtre. ‘

= De no contar con aire acondicionado, disponer de

un purificador de aire.

‘= De ser necesaria la apertura de las ventanas, se |
recomienda intensificar las jomadas de limpieza |
de cajas, propuestas en el programa de limpieza

» Preferiblemente, un espacio de a!macenam&ento
no debe estar cerca a parqueaderos, fabricas o
zonas con alto transito vehicular. !

‘ = En caso de que el archivo se encuentre cerca a

‘3 parqueaderos, fabricas o zonas con alto trénsito
| vehicular, dlsponer los ventiladores para la |
recirculacion de aire, abrir las ventanas cada |
cierto tiempo (por ejemplo, 1 vez al dia) para que |
haya recirculacion de aire.
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~ Contaminantes atmosféricos
“Cuadro N° 13 Accionas de mejora a implementar para el ‘Programa de monftoreo y control de condiciones ambientaies.
4.4.5 Monitoreo y control

Es importante hacer el monitorec de las caracteristicas climaticas internas, en
contraposicion con las externas, segun la ubicacién geogréafica del archivo, para
conocer los valores y fluctuaciones de los factores que tienen una influencia en la
conservacion documental. Como se menciond anteriormente, los factores de
mayor incidencia en la conservacion de los documentos son:

« [luminacion: en el espectro de radiacion hay tres tipos: Ia uitra violeta, la luz
visible y la infra roja, la UV e IR no son visibles y sus efectos son
imperceptibles a corto plazo, sin embargo, son estas dos ias que deben
limitarse o eliminarse porque son degenerativas para el papel.

« Humedad relativa: el papel, y en general los soportes organicos, tienen la
particularidad de ser higroscépicos (absorben y liberan humedad). El
equilibric entre la humedad interna con la humedad exterior se rompe
cuando hay picos de humedad, causando deterioros.

¢ Temperatura: puede ser un catalizador de reacciones de oxidacion, y junto
con la humedad favorecen las condiciones para el crecimiento
microbiologico.

Estos dos Gltimos factores, se pueden medir de manera simultédnea, feniendo en
cuenta que su comportamiento es dependiente e inversamente proporcional.
Mediante el uso de equipos para la medicidn y registro de las condiciones
ambientales como el luxémetro (luz), monitores UV y termo higrometro (HR % y
C*®); es posible definir el comportamiento climatico dentro y fuera del archivo, hasta
lograr valores en equilibric que garanticen la perdurabilidad y conservacion de los
documentos.

Estos monitoreo deben mantenerse, y de ser posible, mejorar fa técnica mediante
la adquisicion de nuevos equipos, pero es una actividad que debe contemplarse
dentro de los planes institucionales anuales. Adicionaimente, todas las mejoras
que se den a partir de los conceptos técnicos emitidos por el ‘Grupo de gestion
documental' del nivel central, deben quedar completamente documentadas, con
registro fotografico de la situacién inicial, las razones o causas del requerimiento,
el registro fotografico durante el proceso y los resultados obtenidos, para lo cual es
necesario contar con el apoyo'y compromiso de los funcionario/s de la seccional.

4.4.6 Monitoreo de humedad relativa y temperatura

Esta actividad esta a cargo de un funcionario del ‘Grupo de gestion documental’ o
quien haga sus veces, y debe realizarse diariamente, como se indica en el
‘Instructivo de medicién de humedad relativa y temperatura’. Se toman dos (2)
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registros diarios, uno en la mafiana y otro en la tarde, para tener diferentes
variables a evaluar.

La evaluacion de los datos la debe realizar el personal capacitado del ‘Grupo de
gestiobn documental’ del nivel cenfral, quienes analizaran el comportamiento v
emitiran el concepto técnico que surja de los registros enviados por la seccional.

4.4.7 Monitoreo de iluminacion

La medicion de los valores de iluminacion y de radiacion UV estan a cargo del
‘Grupo de gestion documental’ del nivel cenfral. Es necesario definir un
cronograma en el cual, minimo una vez al afio, se haga una verificacién de los
niveles de iluminacion en los archivos centfral.

Para esta actividad se deben utilizar los equipos de medicién, luxémetro vy
medidor de UV, y se registran como se describe en el ‘Instructivo de medicién de
iluminacion’.

Una vez realizadas las mediciones, se emite un concepto técnico con el propdsito
de sugerir adecuaciones, cambios o mantenimiento del sistema de iluminacion de
los archivos, 0 bien, para hacer el seguimiento del comporiamiento de la
iluminacion.

4.4.8 Seguimiento y control del programa

Para la implementacion del programa es necesario realizar el monitoreo de las
condiciones ambientales siguiendo las recomendaciones establecidas en los
instructivos ‘Medicidbn de condiciones ambientales (humedad relativa vy
temperatura). El registro de las actividades se realiza en los formatos ‘Registro de

medicion de condiciones ambientales de archivo central y areas de
almacenamiento documental’.

4.4.5 Recursos

Humano IR Técnicos Logisticos Financieros
= Profesionales 0 e Termohigrémetro = e Espacios de lLa compra de
técnicos parael e Luxémetro archivo para la materiales ?
sequimientc e e Medidor UV. ' realizar las destinados al
inspeccion del mediciones. desarrolioc de la |
programa. o Cronograma actividad y

de control para confratacion  de
el monitores profesional o |

ambiental. empresa ‘

especializadas.

" Cuadro N° 14 Recursos para ks implementacion del ‘Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales’.
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4.4.9.1 Responsables

Para la implementacion es necesario contar con los recursos para la realizacion
del programa de monitoreo y control de condiciones ambientales.

~ RESPONSABLESDELA |
IMPLEMENTACION Y EJECUCION DE
LAS ACTIVIDADES

Profesionales en microbiologia con 5
experiencia especifica en conservacion
documental.

FUNCIONES

Elaborar el cronograma y programar las
actividades de monitoreo de las condiciones
ambientales.
Registrar diariamente los datos de humedad
relativa y temperatura en el depdsito de
archivo.
Realizar el monitoreo y control de condiciones
ambientales segin el cronograma establecido.
Elaborar un informe de los resultados
obtenidos y presentario al ‘Grupo de gestion
documental’ 0 a quien haga sus veces en la
seccional.
Llevar el registro diaric de la humedad relativa
y temperatura e informar si se abtienen
resultados constantes por encima de los limites
maximos y minimos establecidos.
Verificar el buen funcionamiento de los
datalogger o termohigrémetro (equipos de
medicidon de la humedad relativa y
temperatura).
Asegurar que se cumpla con el cronograma
establecido.

“Cuadro N° 15 Recursos para la implementacion del ‘programa de monitoreo y control de condiciones ambientales’.

4.4.9.2 Cronograma

5_ Actividades , Periodicidad [ __Entregable

. Pianeacion Anual Cmnogramas de
capacitacién, de visita y
verificacion.

Monitoreo  y

- humedad relativa

| temperatura.

i tarde
: Monitoreo v confrol: Anual

fluminacion

“controk: | Mmamo 20 registros al mes | Formato de registro.

y ' (dias habiles), cada reglstro
a consta de dos (2} valores:

| los de la mafiana y los de la

informe de analisis. |

" Formato de reg:stro.

&
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Cuadro N.° 16. Cronograma de actividades para la implementacidn del programa.

44.9.3 Riesgo

" IDENTIFICACION DEL RIESGO EMPACTO EN LA EJECUCION DEL PROGRAMA

. Falia de presupuesio. ¢« Nosegenerauna responsabmdad enla
gjecucion del programa, dejandolo como
una actividad opiativa, cuando na fo es.

« Carencia de personal responsable del ¢ No se desarrollan las actividades s1gu|endo ]
programa los cronogramas y no hay control ni
T - 7540 _ seguimientodelprograma. =~
= Incumplimiento en ia jomada de e Los funcionarios no tendréan conocimiento
~ capacitacion ) . decomo serealiza lamedicién.
s No elaboracion de fos informes de e No hay controf ni segumienm del pmgrama, {
seguimiento. quedando como un documento sin |
i propésito.

Cuadro N.° 17. Identificacion de los riesgos que pueden afectar la ejecucion del programa.

4.5 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO

4.5.1 Objetivo

Garantizar el almacenamiento adecuado de los documentos para su conservacion
en todo el ciclo vital y asi minimizar los deterioros fisicos en la documentacion,
mediante la difusion de buenas practicas y el uso adecuado de las unidades de
almacenamiento.

4.5.2 Metodologia

Comprende las estrategias y técnicas especificas, relativas a la proteccion de los
materiales fanto impresos como digitales, custodiados en archivos, mediatecas,
frente al deterioro, los dafos y el abandono de los documentos.

4.5.3 Vinculacion de los requisitos de conservacién documental a los
procedimientos de la Empresa de Servicios Publicos de Acacias E.S.P.

La estructura del ciclo vital del documento, mediante procedimientos definidos y ya
aplicados ajustados a la normatividad interna, que esta acorde a sus necesidades
especificas. Estos procesos hacen referencia a los tipos documentales y a las
etapas del ciclo, sin embargo se hace necesario incorporar los requerimientos
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técnicos desde la conservacion, tal como el almacenamiento. Estos
procedimientos se resumen en el siguiente cuadro:

Transferencia Distribucidn

Ciclo de Vida
P De un Documento

\

Localizaciony Uso Archivo

o k ?Proteccionﬁ

- PROCEDIMIENTO | CODIGO = OBJETWVO

 Este procedimiento tiene por objeto |
- atender las necesidades Y
requerimientos a la ciudadania para |
- ofrecer un servicio eficaz, eficiente y

Atencion a requerimiento de M3P08001 - oportuno a la comunidad del municipio
archivo - - de Acacias. ‘

AT . ~ Este procedimiento tiene por objetivo |
organizar y conservar el patrimonio |
documental de la Empresa (fondos |
| Acumulados) para ofrecer un servicio |
 eficaz, eficiente y oportuno a la
i comumdad del municipio de Acacias. {

Fondos Acumulados M3P0S002

Tablas de Retencién ™ el VR Rea(;zarei envié de documentos alos
. Documental i . diferentes entes, levando un sstricto
i M3P0O8003 . control de los mismos.
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| Controlar la produccién y el manejo |
 documental, existencia fisica y

| transferencias en cada fase del archivo |

' (Gestion, cenfral e Historico) para |
garantizar el buen manejo de la

| documentacién generada y recibida por |

| la ESPA para que en el evento de
Administracion de archivo M3P08004 ; presentarse novedades administrativas
central | como firaslados, retiros, fusion de
" dependencias o supresion de la entidad |
se cuenta con la documentacidn |
debidamente organizada e inventariada |

- faciiitando asi las entregas oportunas. |

" Realiza ~ fas  transferencias |
documentandc con el fin de evitar a |
nivel fisico y funcional la acumulacion
de documento en ias unidades
administrativas ya sea para la foma de
decisiones administrativas o para el

; crecimiento del desarrolio histrico |

- Transferencias Documentales M3P0RI0S institucional, dispones de informacion |

| atil ya sea para la toma de decisiohes |

| administrativas o para el conocimiento |

. del desarrollo historico institucional.

‘Este procedimiento tiene por abjeto |
eliminar todos aquellos documentos
que han perdido su vaior administrativo, |
duplicidad de los mismos y demas |
material que no van acorde con el |
. documento como revistas, folletos, fax, |

. Eliminacion de Documentos P0 |
| WEROS0h invitaciones, etc.

' Este procedimiento tiene por objeto |
organizar y conservar el patrimonio
- documental de la empresa a través de
las tablas de valorizacién documental
para ofrecer un servicio, eficaz, |
eficiente y oportuno a la comunidad del |
municipio de Acacias. -‘

Tablas de Valorizacion M3POBDOT
. Documental

| Definir la metodologia para |la
| administracion de la correspondencia |
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 Generar informacién de ~ M3p08008 | quellega alaentidad.
- Archivo y comespondencia !

Recepciony distribucién de Realizar la distribucién fisica de los

. corespondencia documentos intermnos de ia entidad

M3P08003 entre las diferentes dependencias.

Cuadro N°18. Procedimientos Gestién Documental ESPAE.S.P.

Las unidades de conservacién tienen por objetivo proteger a los documentos
durante cualquier fase o tipo de archivo en el que se encuentre ya sea activa ¢
archivo de gestibn (Etapa de produccidn y/o recepcidn, tramite y distribucién),

centralizada o archivo central (Organizacion, consulta y/o conservacion) y Archivo
histérico (conservacion y disposicién final).

Siendo estos procedimientos ya un hecho para la entidad, es necesario que todos
los funcionarios conozcan v estén familiarizados con cada uno de los procesos; es
en esta fase en la que se debe incluir una jornada de capacitacién que convoque a
cada una de las areas y grupos, de tal manera, adicionandole el seguimiento e
implementacion de los procedimientos se incluya especificamente el tema de
almacenamiento para la conservacion documental.

La inclusidon de este tipo de tematicas en el quehacer diario de los funcionarios,
optimiza el uso de insumos y propende por ia conservacion documental en cada
uno de los ciclos de vida del documento.

4.5.4 Archivo de Gestién

“Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las oficinas productoras u ofras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucidon a los asuntos
iniciados”. Ley 594 de 2000. Los lineamientos para los procesos: Planeacion,
produccién, gestibn y tramite, organizacion, fransferencia, disposicion de los
documentos, proceso de gestion documental, valorizacion.

4.5.5 Archivo Central

“En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que sigue
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares
en general’. Ley 594 de 2000.
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En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion
Documental:

» Organizacion

» Consulta

» Conservacion

» Disposicion final de documentos.

4.5. 6 Archivo Histérico
“Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo
de conservacion permanente”. Ley 594 de 2000. En esta fase se desarrollan los
siguientes procesos del Programa de Gestién Documental:

» Organizacion

» Consulta

» Conservacion
Disposicion final de documentos.

4.5.7 Control y seguimiento
Para la implementacion del programa de re-almacenamiento, los puntos de control
y seguimiento coinciden con las fransferencias ya sean primarias o secundarias,
es en estos momentos en los cuales el grupo de Gestion Documental o quien
haga sus veces, puede supervisar si se estan cumpliendo los lineamientos y
requisitos de la transferencia.
Por lo anterior, es importante que los aspectos de almacenamiento propuestos en
el programa hagan parte de las exigencias para la recepcion de la documentacién
en transferencia, lo cual debe ser igualmente verificado por el Proceso de Gestion
Documental.
Las pautas de verificacion consisten en:
+ Uso adecuado de unidades de conservacion, segun instructivo de buenas
practicas.
Foliacién (Documentacion transferida a archivo central).
Rotulacién uniforme y de acuerdo a los estatutos de la ESPAE.S.P.
Eliminacién de material metélico (Documentacién transferida a archivo
central).

4.5.8 Recursos

_Logisticos | Financieros |

Humano - Técnf&os T e 3
+ Funcicnario e Fichas técnicas s Espacios Los necesarios parala | &
encargado y e« Formatos de destinados como | compra de materiales | i
verificacion de las control. archivo central y de calidad de archivo "’,‘%
tansferencies. | archivohistérico. segin las fichas &
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Cuadro N°19. Recursos para fa implementacién del 'ngrama de almacenamiento y re-a[macer;amxento de la
documentacion’.

4.5.9 Responsables

El personal responsable de la implementacién, seguimiento y control del
‘Programa almacenamiento y re-almacenamiento’ se presenta a continuacion.

— T ———— — e ——— - - R e R

| RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACION,

SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL FUNCIONES
_ PROGRAMA - S —
« Coordinar visitas a nivel nacional para el
seguimiento y verificacion del programa. |
: =  Elaborar la lista y realizar la solicitud de los |
- El funcionario de Gestidn documental materiales de calidad de archivos |
necesarios y adecuados para ef desamolio |
del programa. ;
s Asegurar que siempre existan materiales
| adicionales para realizar  cambios |

continuamente.
» Dar a conocer la nommatividad y las
' recomendaciones para la manipulacion, |
almacenamiento y re-almacenamiento de la |
documentacién a los funcionarios. |

« Evaluar el estado de conservacion de la |
documentacion, grados de detericro y
| , actividad del agente contaminante. ;
— , ' Realizar la limpieza, desinfeccion o
‘ restauracion del material que presenta |
; biodeteriaro. !
- Profesionales especializados con experiencia « Realizar capacitaciones para la |
. especifica (microbidlogo o restauradores) manipulacién adecuada del material con |
i signos de biodeterioro. :
» Verificar que se ufilicen materizles de |
' calidad de archivo de acuerdo a la |
normatividad vigente. |
'« Realizar el cambio de las unidades de
- Funcionarios encargados de archivos de almacenamiento (cajas, carpelas, sobres, |
- gestidn y del archivo central. porta-CD) que lo reguieran y refirar o
< reemplazar cualquier elemento metélico |

_presente en los documentos.

~ Cuadro N°20. Responsables la de implementacion, seguimiento y control del ‘Programa de almacenamiento y re-
almacenamiento’.
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4.5.9.1 Cronagrama
Actividades ~ Periodicidad  Entregable
Vinculacién e Unica vez en Ia fase de Formatos de enirega de
implementacion del insumos a cada seccional.

P o programa.
' Capacitacion e Anual o cada que haya Formatos de asistencia
| aginajustealprograma. | |
- Control s Cada transferencia. Formato de transferencia
- Seguimiento | e 2 veces al afio: 1 visita de | Informe.
i i inspeccion.

. e 22 visita de verificacion de |

 ajustes. g

~ Cuadro N° 21.  Cronograma de actividades para la implementacién del programa

4.5.9.2Gesti6n de riesgo

_Identificacion del Riesgo _impacto en la Ejecucién del Programa |
No se genera una responsabilidad en la ejecucion
| Faita de presupussto del programa, dejandolo como una actividad

optativa, cuando no lo es.

" Carencia de personal responsable del ' No se desarrollan las actividades siguiendo los

| programa | cronogramas y no hay control ni seguimiento del

L el T _programa. N

. incumplimiento en la jornada de capacitacion. Los funcionarios no tendran conocimiento del
_programa.

- No hay control ni seguimiento dej programa,
quedando como un documento sin propésito.

. ' No elaboracién de los informes de seguimiento.
 Cuadro 2. Gesiién de iesgo.
4.6 Plan de Prevencidn de Emergencias y Atencién de Desastres

4.6.1 Objetivo

Establecer el Plan de Emergencia a aplicar por los trabajadores v visitantes, que a
diario permanecen en las instalaciones del drea administrativa y plantas de
tratamiento de la Empresa de Servicios Publicos de Acacias “ESPA”, durante Ia
ocurrencia de una emergencia de origen natural o causada por el hombre, de
manera que se puedan minimizar las lesiones en las personas, la pérdida de
bienes o procesos de la empresa.

Trazar tiempos de seguimiento, control y capacitacion para que los funcionarios
encargados tengan la certeza de como actuar ante una situacion inesperada y
como priorizar su reaccion.
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4.6.2 Alcance

Los procedimientos descritos en el presente documento aplican al &rea
administrativa y plantas de tratamiento de la Empresa de Servicios Plblicos de
Acacias “ESPA’, para ser activado en caso de emergencia por los brigadistas que
permanecen en las instalaciones, quienes deberan orientar a los visitantes que a
diario acuden a sus dependencias.

4.6.3 Planificacion

En esta actividad el ‘Grupo de gestion documental’ de nivel central son los
responsables de definir los representantes, delegados, tiempos de capacitacion,
puntos control y metodologia para el seguimiento del programa. También, deben
identificar un espacio donde pueda ser trasladada la documentacién para su
rescate.

La planificacion de las actividades a desarrollar en torno al programa, se debe
realizar al inicio de cada vigencia (periodicidad anual), de tal manera que se
coordinen y proyecten los cronogramas de capacitacién y control.

Esta fase de planeacion abre la posibilidad a modificaciones, acciones de mejora y
anulaciones, haciendo de este programa una herramienta dinamica y flexible.
Adicionalmente, es necesario hacer un informe de cierre de la vigencia, donde se
registren todas las actividades ejecutadas en torno al programa, tales como
capacitaciones, simulacros y en caso tal, los informes de una emergencia.

Por lo anterior cada una de las seccionales debe contar con un documento anual
de planificacion en el cual aparezcan los nombres de los funcionarios a cargo, sus
responsabilidades segdn el programa, los cronogramas o fechas de visita y
capacitacion y la metodologia de seguimiento; de tal manera que se pueda hacer
una revision y un analisis de resultados al terminar la vigencia.

4.6.4 Actividades de prevencién y atencién

Es importante definir las actividades que hacen parte del programa de acuerdo al
proposito, de tal manera que los funcionarios puedan orientar de manera acertada
su desarrollo e impiementacion.

4.6.5 Actividades de prevencion
El propésito de esta actividad es el de disponer y administrar todos los recursos
con los que cuenta la entidad, en funcion del programa, para eliminar los peligros
o reducir sus posibles efectos sobre el personal, los usuarios, el archivo y demas
bienes materiales.
e Conocer el mapa de riesgos y los planes normativos y operativos que tiene
la entidad respecto a este tema.
o Evaluar los procesos de atencién de las emergencias para mejorar las
acciones de respuesta.

Atencion al Ciente
+ 57816574602 - w52 {8} 6574603
< Tayd ”
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e Hacer el respectivo seguimiento al ‘Programa de inspeccién, limpieza y
mantenimiento de sistemas de aimacenamiento e instalaciones fisicas’,
para que en caso de ser necesario, reubicar mobiliario, hacer
adecuaciones, ajustes y mantenimientos locativos (hidraulicos, eléctricos,
otros) para minimizar riesgos.

= No poner las cajas en el piso y procurar que estas estén siempre minimo a

10 cm del piso, en caso de no tener estanteria, usar estibas plasticas.

Evitar el uso de mobiliario en madera o cualquier otro material inflamable.

No tener documentacion por fuera de unidades de almacenamiento (cajas).

Evitar que las cajas estén muy cerca de las bombillas.

No comer, beber, fumar, preparar o calentar alimentos en el archivo central.

Toda la documentacién producida en la ejecucion del programa y sus

anexos (inventarios, fotografias, registros, entre otros) debe reposar como

un expediente hibrido, de tal manera que los fisicos tengan copias digitales

de respaldo en alglin repositorio de la entidad, ya sea correo electrénico o

nube.

» Implementar el programa del SIC, Inspeccion, limpieza y mantenimiento de
sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas para que se realicen
las revisiones o reparaciones periédicas de las cubiertas, de los sistemas
de desagiie, de las redes hidrdulicas, redes eléciricas en todas las areas,
para evitar que sean riesgosas.

e Contar con deshumidificadores, verificar periédicamente que se encuentren
en buenas condiciones y que el personal sepa utilizarios en caso de ser
necesario.

— ¢ Implementar el programa del SIC, Monitoreo y control de condiciones
ambientales para identificar cualquier aumento repentino en los niveles de
humedad ocasionado por una probable filtracion o entrada de agua.

¢ Hacer el seguimiento al mantenimiento y calibracién de los sistemas de
deteccion de humo, sensores de inundacién, sistema de seguridad, recarga
de extintores y de todos los elementos con los que cuente la seccional y
que sean parte del ‘Plan de prevencion y atencion de emergencias’.

e & & @ o

4.6.6 Actividades de preparacion
Con estas actividades, se busca dar al personal los conocimientos basicos a tener
en cuenta para manejar una emergencia, respecto a lo que se debe hacer para
salvaguardar su vida y también minimizar la pérdida de informacion.

* Incluir en el ‘Programa de sensibilizacion y toma de conciencia’, una
periodicidad de capacitacion en temas de prevencidn y atencién de
emergencias en espacios de almacenamiento documental y donde se
socialice este programa y sus anexos.

» Establecer y simular la cadena de llamadas internas y externas.
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» Hacer simulacros de evacuacion, teniendo en cuenta las actividades del
procedimiento “Prevencidn-reaccién ante emergencias”, incluyendo las
actividades de rescate documental que se describen en los instructivos
anexos a este programa.

» Hacer la identificacion de la documentacién que por su valor institucional
tiene prioridad de rescate.

» Tener el mobiliario debidamente identificado de acuerdo a las TRD, de tal
manera que se pueda reconocer en que espacio esta ubicada determinada
oficina productora.

» [dentificar las cajas y carpetas seglin el rétulo definido por la entidad, donde
debe aparecer el codigo de TRD, serie, Subserie, fechas extremas y
asuntos.

Mantener actualizado el plano topografico de ubicacién documental.
En los casos donde la estanteria o mobiliario no esté en la oficina que lo
custodia, este debe estar identificado.

¢ No tener cajas, carpetas o AZ debajo del puesto de trabajo, porque dichos
elementos no solo obstruyen y dificultan la evacuacién, sino que pone en
riesgo la conservacién de esa documentacion.

« El personal encargado de la documentacién de cada oficina debe tener
actualizados los inventarios.

» Solicitar al proveedor de la estanteria, bandas de seguridad frontales, para
evitar la caida de cajas en caso de tembilor.

4.8.7 Actividades de respuesta

— = Durante un evento catalogado como emergencia, se debe minimizar la
probabilidad de accidentes y pérdidas humanas. Por lo anterior, la actividad
de respuesta principal es de evacuacién, sin embargo, los delegados
encargados de velar por la conservacion documental deben procurar
realizar las siguientes actividades:

e Accionar las alarmas o dispositivos correspondientes v hacer la cadena de
llamadas de acuerdo a lo practicado en los simulacros.

« Durante la afencibn de la emergencia por parte de la/s entidad/es
competente/s (bomberos, policia, defensa civil u otro), los delegados deben
hacer un consenso general y subjetivo del impacto de la emergencia,
baséandose en lo observado durante la evacuacion.

» Informar a la/s entidad/es competente/s (bomberos, policia, defensa civil u
otro) sobre aspectos que deban ser considerados durante la atencion de la
emergencia por ejemplo: la ubicacién de documentacién confidencial o
sensible.
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4.6.8 Actividades de recuperacioén

e Preparar y capacitar al personal para llevar a cabo el regreso a la

normalidad.

e Cada uno de los funcionarios, en sus oficinas, debe verificar el estado de
los archivos luego de la emergencia y los delegados deben recopilar dicha
informacién para generar un informe donde se encuentre el registro

fotografico, la descripcién de los hechos, la eficacia de la reaccion y de las

acciones de recuperacion. Todo lo anterior para la mejora del programa.
e Poner en practica los instructivos de rescate anexos a este documento
segun la emergencia: incendio o inundacién.

4.6.8 Seguimiento y control del programa
Es necesario realizar el seguimiento y control del programa mediante Ia aplicacién
del formato ‘Registro de funcionamiento de sistemas de atencién a emergencias’,
y la aplicacion de los siguientes interactivos para rescate de documentacién
después de una emergencia como incendio o inundacion: ‘Instructivo de rescate
documental luego de un incendio (accidental o inducido). Anexo 28 Pag.

4.6.9.1 Recursos

Los recursos necesarios para la implementacién del ‘Programa de prevencion de
emergencias y atencion de desastres’ son los siguientes.

'HUMANOS
Profesionales en
- microbiologia para la
- implementacion del
programa, limpieza,

desinfeccion v
restauracion de la
documentacion
- afeciada por
- siniestro.

Rescate del material

documental.
' Personal de
- vigilancia.
' Organismos de
 emergencia.

- TECNICOS ' LOGISTICO
Vandalismo: Formatos de ;
Sensores de seguimiento y
movimiento, alarma conirol de equipos
conira robo. de emergencia.
Incendio: |
Extintores, para Sefializacién de
fuego tipo A, puertas espacios de archivo.
coria fuego.

- Cronograma  para
Camaras de inspecciones y
vigilancia.

Inundacién: bombas
de agua, papel

absorbente o

secante
brochas,

blanco,
mesas,

_ventiladores,

idogd(h‘me

&574602
3

mantenimiento de
los equipos e
instalaciones.

Un nuevo depésito

para
almacenamiento vy

FINANCIEROS

Los necesarios para |
la compra de '

malerizies,

confratacion de
personal y para el

desarrollo del pian

' de emergencia

documental.

fratamiento de s ==
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| equos para documentacion
- Comité de archivo mediciones afectada por el
ambientales, bata, siniesiro. |
- Brigadas de goiro, guantes, |
- emergencia tapabocas, gafas de Transporie para el
seguridad, espatula, trasiado de
hilo, bayetillas, agua documentacion !
limpia, baldes, afectada por el
. fraperos, - siniestro. |
' defergentes,

desinfectantes. Técrnicos con

experiencia en

procesos de
- desinfeccion, _

- desratizacion ¥

- desinsectacién.

' Cuadro N°23. Recursos para fa fmplementactén del pragrama de prwené;dn emergenclas y atencién de desastres,
4.6.9.2 Responsables

El personal responsable de la implementacién:

Perfit | Responsable e ~ Funciones

Profesional en archivistica o Lider del proceso de gestion | 1 Solicitar los mcursos :

- técnica con cameras afines.  documental. suficientes para la

i ' implementacion del plan

de emergencias |

_ . documental. ‘

- 1 2. Programar ;

capacitaciones a todo el |
personal para afrontar
una eventual |

emergencia.

‘3. Reunirse con el comité |
de Prevencion y atencién

de desastres para
documentos y cumplir
con fodas las funciones |

. quesecomespondan.
‘4. Coordinar la adquisicion |
de un nuevo depésito, |
transporte de |
documentacién afectada, |
compra de materiales
para la recuperacién de |
_la documentacion.
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‘5. Contratar al profesional, |
para llevar cabo los
procesos de limpieza,
desinfeccibn y
restauracion.

6. Reunirse y tomar |
decisiones con los |
brigadistas antes,
durante y después de
una emergencia.

7. Realizar simulacros con |

! todo el personal.

8. Informar al comité
interno de archivo los |
planes y  acciones |

necesarias para |
salvaguardar la
documentacion.
‘9. Dar aviso a los .
‘ organismos de

emergencia en caso de
AR SIS B L s T Rl ____presentarse un siniestro.
- Comité interno de archivo | Funcionario de la entidad, | Establecer disposicién final |
| E - de los materiales afectados |
L - |porunsiniestro. ‘
- Profesionales y técnicos en = Contratista o funcionario de 1. Levantar un nuevo

archivo 0 gestion  la entidad. inventario
— documental, administracién documental después !
' de archivos y carrera a | de una emergencia
fines. i 2. Colaborar con las
. | : actividades de

bisqueda y rescate
de la documentacion |
afectada.

3. Apoyar en ef
desarrolio de las |
actividades
formuladas para el |
cumplimiento del ;

P e ) programg.
- Profesional en microbiologia | Funcionario de Ia entidad 4 1. Realizar la limpieza, | 3
: ! desinfeccion o ok
= restauracion del | 8
; material afectado por ' 3
| unsiniestro. &
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| 2. Evaluar el estado de |
; conservacion de la |
| documentacién  y
; grados de deterioro.

g recomendaciones o |
| capacitaciones para |
la manipulacién del |
i | material con signos |
f , f de biodeterioro. ,
§ ,‘ | 4. Brindar capacitacion |
f - al personal para la |

manipulacién de
| | material  afectado |

! durante un siniestro. |

| f 5. Solicitar los insumos |
necesarios para la |
recuperacion del |
material documental. |

. Ingeniero Civil Func:onamtde laentidad 1. Inspeccionar -
periddicamente las |
instalaciones a fin de |
reparar cualquier |
imperfecto que se
presente.

2. Evaluar los dafios

_ después de Ia

" _ emergencia y
| contactar al personal |
idéneo para realizar
el mantenimiento o |
reparaciones

Vigilante Funcionario de ia entidad | ¥. Ejercer wgtlancna y

%  proteccion  de  todo el !

' depdsito de archivo, asi
\corno la protecciéon de del |
| personal que puedan
| encontrarse en los mismos.

2 Realizar controles de |

ldentldad antes del personal |
que requiera ingresar ai,
| depésito.

| 3. Mantener un listado con |

_los niimeros telefénicos de

Vigllado
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t | todos los organismos de |
| | emergencia.
| 4. Dar aviso a la autoridad
i ' competente en caso de |
' sospecha o de presentarse
5 | acciones vandalicas.
| 5. Realizar rondas
| periédicas por todas Jas |
 instalaciones para detectar y |
| reportar cualquier situacion |
——Y - | deriesgo que se presente.
- Brigadas de emergencia Funcionario de la entidad 1. Actuar en coordinacion
' con la brigada de atencion |
. del personal para asegurar |
en fodo momente Ia
- seguridad del personal y de |
la documentacion de ia
i entidad.
2. Programar conjuntamente |
con los grupos de la entidad |
los entrenamientos |
continuos y los simulacros |
de manera periddica para 1
- actuar de manera apropiada |
en caso de incendios,

 terremoto, evacuacion, |

, _ rescate y levar a cabo

i ! - actividades de primeros
- auxilios. ‘

- 3. Tomar el mando en las |
actividades en caso de
- emergencia, dirigiendo la
evacuacion del personal,
salvamento de bienes de

acuerdo con los |
procedimientos establecidos |
por ia entidad.

4. Verificar periodicamente |
el funcionamiento ptimo los |
equipos y materiales para |
prevencién de emergencias |
como: botones de panico, |
extintores, sensores de |
movimiento stc.
5. Prestar primeros auxilios |

Vigilado
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a las victimas en el sitio de |
la emergencia. 6. Verificar |
que los riesgos se han |
eliminado o  solucionen

- adecuadamente antes |
. retomar las labores |
habituales.

7. Elaborar y mantener

actualizado un listado de los |

. organismos de  apoyo

- externo tales como: |

- bomberos, hospitales mas |

- cercanos, cruz roja, policia |

nacional, defensa civil y

ofros organismos ya que

: 3 estos prestaran atencion a
los afectados por el
' _ siniesto. |
Organlsmos de emergenc;a  Entidades colombianas Brindan apoyo en la '
(Bomberos hospitales mas | blisqueda y rescate, |
- cercanos, policia nacional, primeros Auxilios, transportej—
defensa civil. i | de heridos a la ciudadania |
; 'ante la existencia de |

desastres o calamzdades ?

L 3 N | _ __presentadas. e
* Cuadro N°24. Personal responsable de la implementacién ———
o 4.6.9.3 Cronograma
I Actividad = Periodicidad Entregable
. Planificacion ' Se debe realizar 2 veces al Informe de pianeacmn

' afio, preferiblemente  al
. inicio y al final de la de la | informe de cierre
| | vigencia.
- Capacitacion 1 Jomnada de capacitacién Formatos de asistencia
para difundir el programa y
sus anexos a ftodos los
funcionarios.
' Cada que se  haga
, . . modificaciones ai programa. = S e ]
| Simulacros - Minimo dos simulacros Informes de eficacia d los |
_anuales. - simulacros.

~ Cuadro N°25. Cronograma
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5. Implementacién y socializacion del Plan de Conservacién
Documental

La empresa de servicios Plblicos ESPA E.S.P, debera garantizar la conservacion de su
acervo documental en sus distintos soportes, durante todas ias fases del ciclo vital de los
documentos, en cumplimiento de la Ley General de Archivos Ley 594-2000, titulo XI, y
normas complementarias que rigen en materia de conservacion documental.

Desde el grupo de Administracion de documentos, se implementara las directrices
tendientes a la implementacién del plan de conservacion documental, a partir de Ia
creacion y aplicacion de un programa de sensibilizacién y capacitacién respecto a la
importancia y responsabilidad que tiene la entidad, en la conservacién de sus archivos, y
de la implementacion de los diferentes programas del plan de conservacion.

5.1Recursos

Para el desarrolio de este Plan se contara con un equipo profesional interdisciplinario
bajo la supervision y orientacién del comité de Archivo, quienes estaran a cargo de la
implementacién y seguimiento de cada uno de los programas que o componen.

Asignar los recursos humanos, técnicos, tecnolégicos, fisicos y econdémicos para
garantizar el cumplimiento de las metas previstas en el plan y cada uno de los
programas.

Vigilado
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