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El Instituto Departamental de Transito del Quindio elabora el presente documento
en cumplimiento a la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivo, donde en el Articulo
46 del Titulo XI, da origen a un requisito importante en los archivos de las Entidades
gue conforman el sistema Nacional de Archivos y es la siguiente: “los archivos de la
Administracion Publica deberan implementar un Sistema Integrado de
Conservacién en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”; y lo define
como: “Conjunto de estrategias y procesos de preservacion y conservacion, acordes
con el sistema de archivos establecido en la entidad, bajo el concepto de archivo
total”.

Igualmente el Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 9: “Procesos de la Gestion
Documental” numeral g), establece la Preservacion a Largo Plazo como el Conjunto
de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento.

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

Con el Sistema Integrado de Conservaciéon se podra valorar el estado de la
informacion en cualquier soporte, tomar medidas correctivas y preventivas que
eviten el deterioro o la perdida de la informacion en su justo momento, estableciendo
las prioridades de tratamiento y acciones operativas, para que la restauracion, la
perdida de informacién o imposibilidad de acceso a la misma, no sea el caso
extremo al cual se llegue con el tiempo.

2. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:
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Establecer procedimentalmente, los lineamientos para la conservacion de los
documentos oficiales en sus diferentes soportes, en el Instituto Departamental de
Transito del Quindio, desde el momento de su emision, periodo de vigencia, hasta
su disposicion final, dando cumplimiento al Articulo 46, Titulo XI. Conservacion de
documentos de la Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos, “Los archivos de la
Administracion Publica deberan implementar un sistema integrado de conservacion
en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Cumplir con las disposiciones normativas relacionadas con el desarrollo de
estrategias para la adecuada gestion de la funcién archivistica y documental del
Instituto Departamental de Transito del Quindio.

» Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento Institucional, la transparencia, la
eficiencia y el acceso a los archivos, mediante el adecuado desarrollo de los
procesos.

3. ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC sera aplicado para todas las
dependencias y los servidores de la Entidad, que en ejercicio de sus funciones y
responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten 0 manejen algun tipo de
informacién y/o documentacion institucional.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

A

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.
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Accesibilidad: Capacidad de acceder al significado o al propésito esencial y
auténtico de un objeto digital.

Autenticidad: Garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales
digitales, es decir, de que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en
tanto que copia conforme y fiable de un original, realizada mediante procesos
perfectamente documentados.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Central: Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos
o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares, en general.

Archivo de Gestion: Aquel en el que se reune la documentacion en tramite en
busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas dependencias u otras que las soliciten.

Archivamiento digital: Conjunto de acciones encaminadas a identificar, capturar,
clasificar, preservar, recuperar, visualizar, y dar acceso a los documentos con
propositos informativos o histéricos, durante el tiempo requerido para cumplir las
obligaciones legales.

Archivo Histérico: Archivo conformado por los documentos que deben
conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

c

Certificacion: Proceso de evaluacion del grado en que un programa de
preservacion cumple con un conjunto de normas o practicas minimas previamente
acordadas.
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Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analogos de archivo.

Conservacion Preventiva: Se refiere al conjunto 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 conservacion - restauraciéon. Comprende actividades
de gestion para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.

Conservacion — Restauracion: Acciones gque se realizan de manera directa sobre
los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la
estabilizacion de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad
material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o
pérdida, como resultado de los dafos producidos por agentes internos y externos,
sean estas acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios
mayores, asi como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los
bienes en condiciones éptimas.

D

Datalogger: Es un dispositivo electrénico que registra datos en el tiempo o en
relacion con la ubicaciéon por medio de instrumentos y sensores propios o
conectados externamente.

Deshumidificacion: Aparato que reduce la humedad ambiental.

Derechos: Facultades o poderes legales que se tienen o ejercen con respecto a los
materiales digitales, como son los derechos de autor, la privacidad, la
confidencialidad y las restricciones nacionales o corporativas impuestas por motivos
de seguridad.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion.
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Documento Electronico: Es la informaciébn generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, opticos o similares.

Documento Electronico de Archivo: Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad
en razon 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: Informacion representada por medio de valores numeéricos
diferenciados discretos o discontinuos, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un cédigo o convencion preestablecidos.

E
Estampado cronoldgico: Secuencia de caracteres gue indican la fecha y hora en
gue ocurrié un evento.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo
de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o
unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta
su resolucion definitiva.

E

Firma Digital: Datos que cuando se adjuntan a un documento digital, permiten
identificar la autenticidad e integridad.

Firma Electrénica: Métodos tales como cddigos, contrasefas, datos biométricos,
o claves criptograficas privadas que permite identificar a una persona, en relacion
con un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable, y apropiado
respecto de los fines para los cuales se utiliza la firma atendidas todas las
circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Formato de Archivo: Codificacion de un tipo de archivo que se puede obtener o
interpretar de manera consistente, significativa y esperada, a través de la
intervencién de un software o hardware particular que ha sido disefiado para
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manipular ese formato.

G

Gestion de Riesgos: Accion de determinar y evaluar los riesgos que presentan
diversas amenazas y, si es el caso, de tomar medidas para reducirlos a niveles
aceptables.

|
Identidad de Objetos Digitales: Caracteristica que permite distinguir un objeto
digital del resto, incluidas otras versiones o copias del mismo contenido.

Integridad de Objetos Digitales: Estado de los objetos que se encuentran
completos y que no han sufrido corrupcién o alteracion alguna no autorizada ni
documentada.

M

Medios de Acceso: Herramientas (por lo general combinaciones de programas y
equipos) necesarias para acceder a los objetos digitales y presentarlos de modo
comprensible para el ser humano.

Metadatos: Datos relativos a otros datos, por lo general muy estructurados y
codificados para su procesamiento e interrogacion por computadora.

Metadatos de Preservacion: Metadatos destinados a ayudar a la gestion de la
preservacion de materiales digitales documentando su identidad, caracteristicas
técnicas, medios de acceso, responsabilidad, historia, contexto y objetivos de
preservacion.

Migracion: Proceso de mover los registros, incluyendo sus caracteristicas
existentes, de una configuracion de hardware o software a otras, sin cambiar el
formato.

Migracion de Medios: Acto de transferir un documento de un medio a otro, en
particular con respecto a la gestion de la obsolescencia de los medios.
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Patrimonio Digital: Conjunto de materiales digitales que poseen el suficiente valor
para ser conservados para que se puedan consultar y utilizar en el futuro.

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

Preservacién a Largo Plazo: 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 o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Programa de Gestion Documental (PGD): 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 utilizacion y conservacion.

Programa de Preservacion: Conjunto de disposiciones (y de los responsables de
tomarlas) destinadas a garantizar la accesibilidad permanente a los materiales
digitales.

Proteccién de Datos: Operaciones destinadas a resguardar los digitos binarios que
constituyen los objetos digitales de pérdidas o de modificaciones no autorizadas.

R

Refrescamiento: Proceso que consiste en copiar los datos de un soporte a otro sin
cambiar su codificacion, para evitar pérdidas de datos provocadas por el deterioro
o el reemplazo de los medios de almacenamiento.

S
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Sello Digital: Método para garantizar la integridad de un documento, que incluye
funciones hash, firmas digitales, y, opcionalmente, estampado cronoldgico.

Sistema Integrado de Conservacion. Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacién documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion
documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde
el momento de su produccién y/o recepcién, durante su gestion, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema Operativo: Programa que controla el funcionamiento de un computador.

T
Tabla de retencion 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.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenidos distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

U

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo
tipo formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un
expediente (unidad documental compleja).

5. DISENO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

El Sistema Integrado de Conservacion debe partir de las practicas de la
Conservacién Preventiva, es decir, la aplicacion de las medidas técnicas y
administrativas necesarias, orientadas a evitar y reducir los riesgos de deterioro; las
cuales se relacionan y deben estar en concordancia con el Programa de Gestion
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Documental de la entidad, por lo tanto la perdurabilidad de la informacién dependera
de la adecuada integracion de estos en los diferentes procedimientos del ciclo vital
del documento.
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PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Gréfica N° 1. Programas de Conservacion Preventiva para la Implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

5.1 PROGRAMA DE SENSIBILIZACION Y TOMA DE CONCIENCIA
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El fin es enfocarse en que toda la Entidad incluyendo los jefes, tomen conciencia de
la importancia que tiene el hecho de que todos sepan, interpreten y manejen
claramente lo relacionado con el cuidado y efectivo manejo de la documentacién en
lo referente a la preservacion y conservacion de la informacion especificamente los
documentos que la contienen.

Objetivo:

» Establecer y socializar la manera adecuada de realizar limpieza a los soportes
documentales, unidades de almacenamiento, estanteria, areas de trabajo,
archivos de gestion y puestos de trabajo de manera que los documentos no
sufran deterioro alguno.

» Establecer los mecanismos y acciones que el personal debe implementar para el
correcto manejo, almacenamiento y preservacion de la informacién y de los
soportes que la contienen; crear conciencia sobre la importancia y utilidad de los
diferentes programas que conforman el Sistema Integrado de Conservacion;
sensibilizar al personal en cuanto que el Archivo, es un asunto y responsabilidad
de toda la Entidad y ademas recuperar los valores histéricos, culturales,
testimoniales y documentales de un acervo especifico.

» Fomentar en los servidores(as) de la Institucion buenos habitos para el cuidado
de los archivos Institucionales

Actividades:

» Aplicar la Normatividad en todo el ciclo vital del documento.

» Incluir dentro del Plan Institucional de Capacitacién de la Entidad, capacitaciones
en las que se abarquen todos los temas establecidos por el Programa de Gestion
Documental, en relacion al Sistema Integrado de Conservacion.

» Realizar jornadas de capacitacion que involucren a todo el personal de la Entidad,
con el objeto de realizar una constante retroalimentacion en materia archivistica
y de conservacion.
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» Eliminar el uso elementos que puedan causarle dafios a los documentos tales
como clips metalicos, bandas elasticas, pegantes y/o cintas adhesivas; estos
pueden causar oxidacion sobre los documentos, manchas y degradacion del
papel.

» Evitar marcar los documentos con esferos, marcadores u otros elementos que
puedan provocar manchas, oxido o acidez sobre ellos.

» Manipular los documentos con las manos limpias, ya si no lo estdn provocan
manchas, acidez y la aparicion de bacterias sobre ellos.

» Manipular con cuidado los documentos, sacar pocos documentos a la vez para
evitar roturas y rasgaduras.

» No hacer dobleces sobre la documentacion.
» Revisar y corregir malos habitos en el manejo documental.
>

Realizar observaciones y sugerencias para mejorar la gestion documental del
area.

» Realizar ejercicios con ellos sobre el correcto manejo de documentos.

» Enviar cada mes una nota de sensibilizacion sobre el manejo de la
documentacion en la Institucion

» Informar sobre las novedades presentadas en Gestion Documental

5.2. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO

Este programa estd dirigido a todas las areas que tienen almacenada la
documentacion, independientemente del tipo de soporte o técnica de registro,
incluido el mobiliario y las unidades de almacenamiento.

Las instalaciones fisicas donde se custodia y administran documentos de archivo
deberan cumplir como minimo con los siguientes aspectos:

5.2.2. Actividades

» Inspeccién de instalaciones, hace referencia a la evaluacion periddica que se
realiza al estado de conservacion de los materiales constructivos y acabados del
edificio.

La Subdireccion Administrativa y Financiera través del Comité de Bienes Muebles
e Inmuebles, debera realizar las siguientes actividades:
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» Ubicacion de las instalaciones lejos de industrias contaminantes o que puedan
ser objeto de atentados u objetivos bélicos o terroristas.

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

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

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

Las areas de depdsito y almacenamiento de documentos deben garantizar:

e La seguridad y la adecuada manipulacion de la documentacion.

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

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

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

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

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

» Los depositos deben tener igualmente sistemas que permitan la extraccion o
evacuacion automatica del agua en caso de inundacién.

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

Elaborado por:
MAGDA BEATRIZ BUITRAGO
RODRIGUEZ, Técnico Administrativo

Revisado por:
COMITE INTERNO
ARCHIVO

DE

Aprobado por:

COMITE
ARCHIVO

INTERNO DE




PROCESO: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: AF-FR-062
‘é (Egll\lJ'II'lll%?\oD INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL FECHA: 23-10-18
ey, | NOMBRE DEL  DOCUMENTO  SISTEMA  INTEGRADO DE VI?RSION: 1
CONSERVACION - SIC PAGINA: 17 de 41

» Para documentos de conservacion histérica, las unidades de conservacion deben
ser elaboradas en cartén desacidificado (libre de acido) o neutro; para
documentos de conservacion temporal, se podré utilizar materiales que permitan
la adecuada proteccion de los documentos durante el tiempo establecido para su
conservacion.

Para iniciar con la implementacion de dicho programa se debe realizar las siguientes
actividades:

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

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

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

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

Una vez identificadas las necesidades de mantenimiento, se presentaran por medio
de un informe a la Subdireccion de Gestion Administrativa quien gestionara los
recursos necesarios para realizar las mejoras en las instalaciones

5.2.3 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

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

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

o

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

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

Los materiales organicos tienen en su estructura un porcentaje de humedad que
les permite mantener sus propiedades y funciones dentro de rangos 6ptimos para
su conservacion en el tiempo; este porcentaje se conoce como el “agua de
constitucion”, que esta en equilibrio dindmico con la cantidad de vapor de agua
presente en el ambiente. El equilibrio se rompe si la humedad relativa es muy alta
0 muy baja, causando diversos deterioros.

Un exceso de humedad sobre la documentacion favorece el crecimiento de
hongos (deterioro de tipo bioldgico), fragilidad del soporte por debilitamiento de
los puentes de hidroégeno y disminucién de las interacciones entre las fibras
constituyentes, procesos de hidrdlisis, asi como también ocasiona migraciones
iGnicas que a su vez rompen las redes celulésicas que dan forma a la hoja de
papel.

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

Insectos: Su efecto es devastador en materiales de archivo. La mayoria de
especies pueden alimentarse de una gran variedad de materiales, deteriorando
soportes como papel, carton, cuero pergamino, adhesivos, tela de
encuadernaciones y madera de estanterias. Murciélagos (Chioptera). Frecuentes
en climas tropicales, se pueden encontrar en gran cantidad en archivos rurales;
de habito nocturno se alimentan de frutas, insectos y sangre. Cuando estos
animales pasan la noche dentro de los archivos y aticos, pueden manchar con su
orina la documentacion y sus excrementos ocasionan problemas de salubridad e
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infestacion de insectos, asi como concreciones que modifican las calidades
estéticas u ocultan e incluso degradan tanto al soporte como la informacion.

e Aves: Las palomas llegan a hacer sus nidos en las vigas o entre los documentos;
su excremento deteriora el material y es fuente para la llegada de insectos y
desarrollo de microorganismos. Entre los principales insectos que pueden ser
atraidos por los excrementos y establecer su habitat en los nidos de las aves se
encuentran las polillas, los piojos de libro, los escarabajos de las alfombras y del
libro.

5.2.4 PROGRAMA DE LIMPIEZA DE AREAS
Objetivo

Realizar practicas adecuadas de limpieza y cuidado de la documentacion de la
Entidad.

Actividades

¢ Identificar las fuentes de generacion de polvo y suciedad en los espacios de
almacenamiento documental.

e En este punto, se debe tener en cuenta, la dotacién que requiere el personal para
la rutina de trabajo documental, limpieza y desinfeccion de los espacios de
almacenamiento y dependencias; se debe incluir la limpieza documental y su re-
almacenamiento; y el programa de saneamiento ambiental y control de plagas de
instalaciones.

e La limpieza de Espacios de Archivo: Teniendo en cuenta las caracteristicas de
los espacios de almacenamiento de archivos del Instituto Departamental de
Transito del Quindio, es necesario que la limpieza se realice una vez a la semana.

e Limpieza de estanterias: Una vez asignando el personal para el desarrollo de
estas actividades, los insumos y la dotacion requerida, de acuerdo con las
indicaciones del Instructivo de Limpieza y Desinfecciéon de Areas y Documentos
de Archivo del AGN, se realizara la limpieza de estanterias dentro de las oficinas
cada quince (15) dias (dos (2) veces cada mes).

e Dotacion para la limpieza de Espacios de Archivo: Guantes de latex o plasticos
de buen calibre adecuados para la limpieza de espacios y estanteria, una vez se
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presenten roturas en estos deberdn cambiarse; tapabocas o respiradores contra
material particulado desechables, preferiblemente los tipo bozal; bata u overol de
manga larga, cierre completo y pufio ajustado para minimizar la exposicion del
cuerpo al material particulado que se mueve durante las acciones de limpieza.

Seguimiento a las actividades de limpieza: Es necesario que cada Jefe de Area o
un delegado, realice el seguimiento a la realizacion y frecuencia de la limpieza de
los espacios de Archivo y su verificacion y observar si la limpieza se esta realizando
segun las recomendaciones dadas, estas visitas pueden ser durante la ejecuciéon
de la actividad o después de esta.

e Los pisos se deben limpiar con un trapero humedo, en ningln caso podran arrojar
agua a los pisos, esto podria salpicar y afectar los archivos.

5.2.5 PROGRAMA DE SANEAMIENTO Y CONTROL DE PLAGAS
Objetivo

Mantener los espacios libres de agentes biolégicos que puedan representar un
riesgo para la salud del personal y para la conservacion de los documentos.

Actividades:

e Desinfeccién: La desinfeccion se encarga de eliminar agentes microbiologicos
como hongos y bacterias que se encuentran en el ambiente.

El Instituto Departamental de Transito del Quindio, debe realizar la desinfeccion con
productos cuyo efecto residual no represente un factor de riesgo para la
documentacion, es decir, productos cuyo agente activo sea amonios cuaternarios
con radicales alquilicos.

e Desinsectaciéon: La desinsectacion se encarga de eliminar la presencia de
insectos (cucarachas, pescaditos de plata, pulgas, etc.). El Insittuto
Departamental de Transito del Quindio, realiza la desinsectacion cuyo efecto
residual no represente un factor de riesgo para la documentacion, como los
insecticidas concentrados a base de piretrinas.

e Control de Animales Mayores: El control de animales mayores (ratones,
palomas, etc.), se debe realizar aplicando el método de control recomendado por
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el Archivo General de la Nacion, para evitar la muerte y descomposicion de los
animales dentro de los espacios de Archivo, de acuerdo con el Anexo documento
soporte — requisitos hojas de seguridad para fumigacion.

e Seguimiento: La Subdireccion Administrativa y Financiera, deberd hacer el
seguimiento al cronograma anual establecido para el control de plagas
(desinfeccion, desinsectacion y control de animales mayores).

e Realizar una supervision periddica de las instalaciones para detectar roedores u
otro tipo de animales.

e Sellar ductos y cualquier posible entrada de animales (pisos, paredes y techos).

e No consumir alimentos en las zonas donde estan los archivos y mucho menos
sobre la documentacion.

¢ No ubicar canecas de basura con residuos organicos cerca a los archivos.

¢ Realizar una fumigacién periédica con el fin de prevenir una infestacion de plagas
0 en caso gque esta ya exista. La fumigacion debe realizarse con insecticidas
concentrados a base de piretrinas.

5.2.6 PROGRAMA DE CONSERVACION EN LA PRODUCCION Y MANEJO
DOCUMENTAL

Objetivo

Garantizar la permanencia y funcionalidad de los documentos, en todo su ciclo vital
(gestion, central e historico), de acuerdo con los procesos del PGD, mediante el uso de
materiales adecuados de acuerdo con la Normatividad Vigente. La Subdireccion
Administrativa y Financiera debe velar por la compra de insumos que cumplan con los
criterios establecidos por el AGN para garantizar la perdurabilidad de los documentos y de
la informacion.

Actividades

Materiales de Almacenamiento de Documentos.

e Utilizar papel bond de 75 gr. para la impresion de documentos.

e No utilizar papel de fax.

e Para la foliacion utilizar lapices negros de mina grafito, ya que son estables
guimicamente frente a solventes como agua, etanol, isopropanol y acetona.
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¢ Los documentos que se encuentran en papel, se almacenan en tapas legajadoras
de cartulina de 900 gr., caras exteriores plastificadas en color azul oscuro con
refuerzo en tela (poliéster) y con control de PH de acuerdo a la NTC 5397 de 2005.

e Los ganchos para legajar deben ser de plastico.

e Aquellos documentos que son de valor histérico, cultural o valor administrativo, los
cuales deban preservarse por mas de 20 afios, deben ser almacenados en carpetas
cuatro aletas desacificadas que respondan a la NTC 5397 de 2005.

e En ningun caso se deben usar cinta en documentos o carpetas desacificadas.

e En el Archivo Central las carpetas se almacenaran en cajas de referencia X200. El
cartén corrugado debe tener una resistencia minima a la compresion vertical (RCV)
de 790 6 930 kgf/m y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2
kgf/lcm2.

¢ Eliminar el uso elementos que puedan causarle dafios a los documentos tales como
clips metalicos, bandas elasticas, pegantes y/o cintas adhesivas; estos pueden
causar oxidacion sobre los documentos, manchas y degradacion del papel.

e Evitar marcar los documentos con esferos, marcadores u otros elementos que
puedan provocar manchas, oxido o acidez sobre ellos.

¢ Manipular los documentos con las manos limpias, ya que provocan manchas, acidez
y la aparicion de bacterias sobre ellos.

¢ Manipular con cuidado los documentos, sacar pocos documentos a la vez para
evitar roturas y rasgaduras.

e No hacer dobleces sobre la documentacion.
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Conservacioén de otros soportes: informacion consignada en soportes de nuevas
tecnologias requiere de la intervencion de dos (2) disciplinas, la primera de
conservacion de la materialidad del objeto, la cual define lineamientos generales
gue magnifican la conservacion de estos soportes a partir de acciones preventivas
sobre las condiciones ambientales, el correcto embalaje y la manipulacion. La
segunda es la que concierne al Area de Sistemas, quien se encarga de la
conservacion y el acceso a la informacion, ademas de la prevencion de incursion de
virus informéaticos.

Soportes Opticos: Este grupo esta conformado por CD, DVD, BLURAY, entre
otros, los cuales permiten el acceso a la informacion y su reproduccion sin tener que
recurrir al original, sin embargo, su tiempo de duracion es corto (no mas de cinco
(5) afios) por lo que requiere de un seguimiento constante y de la migracién de
informacion a nuevos soportes.

El concepto de documento original, para aquellos almacenados en soporte Optico,
es relativo, ya que éste tipo de soporte permite la modificacion del documento y por
ende la manipulacion, frente a esto es necesario generar Sistemas de Seguridad
Informatica para garantizar la originalidad de la informacion.

Por tanto, se recomienda el uso de este tipo de soportes, como transporte de
informacion pero no como soporte de conservacion total en remplazo del papel. El
Area de Informacion y Sistemas, sera quien de acuerdo con las politicas de
seguridad de la informacion, debera establecer los medios de conservacion para el
material de audio, video, electrénico y digital, ademés de los equipos que albergaran
dicha informacién y los Backup necesarios para ello.

Para la conservacion fisica de estos soportes se recomienda realizar las
siguientes actividades:

v’ Limpieza: La limpieza del soporte se debe realizar en forma radial (no en
circulos), de adentro hacia afuera con un pafio limpio y seco, ademas se
recomienda que la periodicidad para esta limpieza sea cada tres (3) meses

maximo.
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v Transferencia de Datos: La 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.

Nota: Los mejores soportes existentes en el mercado actualmente son los CD con
lamina reflectante de oro y tinte de flocianina.

¢ Almacenamiento: Las cajas plasticas de almacenamiento para soportes Opticos

son las méas adecuadas y su disposicion debe ser en sentido vertical, teniendo
en cuenta que dependiendo el disefio de la caja, esta no debera exceder el
volumen de almacenamiento.

Manipulacion: Las unidades o soportes 6pticos tienen dos (2) caras, la cara
superior comdanmente oscura u opaca, contiene la marca y las especificaciones
técnicas del disco y la cara inferior de grabado, tiene una apariencia tornasolada.
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.

Para el caso que se requiera, debera marcarse Unicamente en la cara superior,
evitando el uso de etiquetas auto adhesivas, por lo que se recomienda utilizar
marcadores permanentes libres de alcohol o cualquier otro solvente.

Ambiente: Evitar su ubicacion cerca de campos magnéticos, lugares himedos,
con incidencia de iluminacion solar directa y/o alto ingreso de material
particulado, segun lo establecido en el Acuerdo AGN 049 del 2000, respecto a
las condiciones ambientales ideales, teniendo en cuenta ademas una
temperatura de diez y seis (16) a veinte (20) grados centigrados (°C) y una
humedad relativa de treinta y cinco (35) a cuarenta y cinco (45) porciento (%).

Estos soportes deben cumplir con las cualidades necesarias para la conservacion
de informacion, por lo que es importante adquirir materiales de buena calidad y
adoptar programas de migracion de datos, limpieza y almacenamiento
adecuados, con el fin de garantizar una mayor vida Gtil del objeto, ademas de la
perdurabilidad y el facil acceso a la informacion.
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5.2.7 PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES

En todos los territorios, independientemente de donde se encuentren ubicados los
bienes, se presentan condiciones de riesgo que deben ser definidas a partir de la
identificacion de amenazas y puntos vulnerables, con el fin de hacer que el proceso
de reduccion del riego sea mas efectivo. Una vez los riegos son identificados, es
necesario formular actividades orientadas a mitigar, prevenir y gestionar el riesgo
con las medidas técnicas, administrativas y financieras correspondientes.

La mitigacion del riesgo hace referencia a las medidas de intervencién correctiva
dirigidas a reducir o disminuir los dafios y pérdidas que se pueden presentar. Para
ello se establecen reglamentos de seguridad y proyectos de inversion publica o
privada, cuyo objetivo es reducir las condiciones de amenaza y la vulnerabilidad
existente.

La prevencién del riesgo contempla las medidas y acciones de intervencion
restrictiva o prospectiva dispuestas con anticipacién, con el fin de evitar que se
generen riesgos. Puede enfocarse en evitar o neutralizar las amenazas, o la
exposiciéon y vulnerabilidad ante las mismas en forma definitiva, para impedir que
se genere un nuevo riesgo. Los instrumentos esenciales de prevencion estaran
previstos en la planificacién, la inversién publica y el ordenamiento territorial, que
tienen como objetivo reglamentar el uso y la ocupacion del suelo de forma segura 'y
sostenibilidad.

Prevencion de emergencias y atencion de desastres esta dirigido a prevenir la
actuacién en tres instancias: preventiva (antes), preparacion (durante) y respuesta
(después) ante diversas situaciones como emergencias, desastres y acciones
terroristas, entre otras, contemplando la proteccion del personal y del acervo
documental.

En el depdsito del Instituto Departamental de Transito del Quindio, existen muchos
factores de riesgo tanto internos como externos; por ende esta estrategia debe ser
desarrollada y divulgada con precaucion para que todo el personal tenga
conocimiento cémo actuar en caso de un desastre.

Objetivo
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Identificar los panoramas de riesgos (internos y externos) para la Entidad, enfocado
a la prevencion de desastres en el espacio de Archivo del Instituto Departamental
de Transito del Quindio.

Estrategias

e Aumentar la capacidad de respuesta de las personas ante una emergencia, a
nivel entidad, mediante el desarrollado de jornadas de capacitacidon en
evacuacion y atencion de desastres para los documentos.

¢ Priorizacién de documentos, donde se identifiquen y ubiguen aquellos que sean
esenciales para la mision, vision, gestion de la entidad y/o de valor histérico
segun las Tablas de Retencion Documental.

e La Conservacion Preventiva, la cual se refiere a todas las acciones previas a que
ocurra un evento riesgoso.

¢ Identificar y valorar el panorama de riesgo el cual se contextualiza en el inmueble,
determinar la localizacion y aspectos administrativos; asi determinar qué
situacién se convierte en riesgos para la conservacion de los documentos.

e Segun el Acuerdo 050 de 2000 del AGN, para la identificacion y valoracién de los
posibles riesgos que puedan afectar el material documental, se puede establecer
la siguiente clasificacion:

Programacién: una planificacion acertada permite una respuesta rapida y eficiente
ante una emergencia.

Coordinacion: este programa debe ir de la mano con los programas adelantados
por el COPASST y debe contar con un coordinador y un comité que apoye todas las
medidas de reaccion. La atencion de las emergencias que se pueden presentar en
los archivos, requiere de una organizacion, en donde cada persona involucrada
conozca en forma clara sus funciones y responsabilidades. La eleccion de los
integrantes del Comité de emergencias debe conformarse o renovarse una vez al
afo, para facilitar la continuidad de los programas preventivos y de reaccion.

Prevencion: ser parte de la identificacion del panorama de riesgos, seguido de la
evaluacion de las amenazas potenciales y de esta manera, se estableceran las
medidas preventivas pertinentes.
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5.2.7.1. Identificacién y Valoracion del Panorama de Riesgos

El riesgo de desastre corresponde a dafios o pérdidas potenciales que pueden
presentarse debido a los eventos fisicos peligrosos de origen natural, socio-natural,
tecnoldgico, bisanitario o humano. Dicho riesgo no solo depende de estos posibles
eventos sino también de la vulnerabilidad de los elementos expuestos. Por
consiguiente, el riesgo de desastre se deriva de la combinacion de la amenazay la
vulnerabilidad.

La vulnerabilidad revela la susceptibilidad de una comunidad de verse afectada de
modo adverso por eventos peligrosos que puedan tener origen en factores de indole
fisica, econdmica, social, ambiental o institucional.

Para la identificacion y valoracion del panorama de riesgo se debe contextualizar el
inmueble, determinar la localizacion y aspectos administrativos; asi determinar qué
situacidn se convierte en riesgos para la conservacion de los documentos.
Consiste en un estudio profundo de los espacios para reconocer el contexto y sus
caracteristicas, estado, comportamiento, entre otros, y asi determinar qué situacion
se convierte en amenaza para la conservacion de los documentos. Segun el
Acuerdo 050 de 2000 del AGN, para la identificacion y valoracion 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 vandalicos o terroristas).
Algunos de los puntos necesarios a responder que nos guian para completar la
identificacion de amenazas son:

e Ubicar las instalaciones: en zona urbana.

¢ Estudiar los posibles riesgos ambientales.

e Estudiar las caracteristicas constructivas y el estado de conservacion de las
instalaciones (pisos, techos, muros, sistemas hidraulicos, ventanas, sistema
eléctrico).

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

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

e Estudiar las instalaciones de suministros de luz, agua, aire acondicionado, etc.
Estudiar las instalaciones de los depdsitos, salas de lectura, areas de trabajo y
sistemas de proteccion.

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

5.7.2.2 Medidas Preventivas.

Estar bien preparado es el mayor beneficio que pueden recibir los archivos para la
conservacion de su integridad fisica, para la entidad que los custodia en cuanto su
patrimonio material y econdmico. Las acciones de prevencion consisten en la
aplicacion de todas aquellas herramientas, programas, inspecciones, entre otros,
que se realizan antes de un siniestro, lo cual da las pautas de accion para prevenir
al maximo posible los dafios que las emergencias pueden ocasionar. Dentro de la
prevencion para emergencias de archivos se debe tener en cuenta las siguientes
medidas:

Medidas Administrativas

e Desarrollar y comunicar un protocolo de actuacion que defina los bienes muebles
gue hay que evacuar de manera prioritaria y los mecanismos para hacerlo.

e Contar con poélizas y seguros para la totalidad del fondo documental.

e Contar con un sistema alterno para asegurar los expedientes en medios digitales,
incluida una copia del inventario.

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

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

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

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

e Evaluar que se debe tener en cuenta en documentos valiosos para que estos
sean protegidos, almacenados y asegurados

Medidas de reduccion del riesgo y mantenimiento en edificios:
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Realizar mantenimiento preventivo especialmente a techos, cafierias, bajantes,
instalaciones eléctricas e instalaciones hidraulicas.

Impermeabilizar paredes y cubiertas.

Revisar si la construccion es sismo resistente y verificar la existencia de
problemas fisicos como grietas o debilitamiento de vigas, pisos o techos.
Instalar y adecuar sistemas contra robos.

Realizar levantamiento basico del inmueble y de los espacios que lo conforman,
seflalando accesos y lugares donde se encuentran los bienes muebles, entre
otros.

Determinar rutas de evacuacion de la documentacion y sefalizacion del edificio.
Implementar mecanismos de control de insumos para el rescate de fondos.
Planear acciones semestrales de control de insectos, microorganismos y
roedores.

Prohibir el consumo de alimentos en salas de exhibicion o consulta y en
depositos.

Contar con sistemas alternos para los servicios basicos, como tanque de reserva
de agua, planta eléctrica, sistema de iluminacion de emergencias, vigilancia fisica
para todos los espacios y sistemas de comunicacion alternos.

Incluir dentro de la politica de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial, el
compromiso para con la prevencion y la preparacion para emergencias.
Capacitar y mantener activa la Brigada de emergencias documental,
especialmente en evacuacion y rescate.

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

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

Medidas de reduccion del riesgo y mantenimiento en depdsitos o reservas

técnicas:

e Ventilar y asegurar el flujo de aire limpio, libre de polucion atmosférica. Si no se
cuenta con equipos mecanismo 0 automaticos abrir las ventanas, pero utilizar

siempre filtros que retengan el polvo y la contaminacion.
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e Evitar el polvo y la luz, procurar que las reservas cuenten con sistemas de
almacenamiento que protejan los objetos de estos elementos.

e Asegura los muebles a pisos 0 paredes para evitar su caida en casos de
movimientos teluricos.

¢ Retirar de las ventanas los objetos susceptibles de ser deteriorados por la luz o
la lluvia.

e Hacer limpieza rutinaria y evitar la acumulacion de polvo. Utilizar aspiradoras o
trapeadores secos para barrer. Evitar el uso de productos liquidos para la
limpieza de depasito.

e Desenchufar siempre las artefactos eléctricos una vez concluya su utilizacion

o Identificar, retirar y aislar los materiales combustibles o potencialmente auto
inflamables. Asegurar y verificar las posibles fuentes de calor para evitar
incendios.

e Mantener siempre, como minimo, un extintor de 20 libras recargado anualmente
en cada uno de los depdsitos, salas o salones.

e Ubicar los extintores en un sitio visible y de facil acceso, con el objeto de que
sean utilizados en caso de emergencia por fuego. Para proteger los documentos,
los extintores deben ser de agentes limpios, como gases inertes. Tenga en
cuenta que los extintores de agua o polvo quimico seco pueden producir dafios
irreversibles en las materiales organicos como papel, textiles o madera.

e Todos los extintores deberan estar acompafiados por los elementos de
proteccion, tales como casco, anteojos protectores y guantes de seguridad para
su empleo adecuado.

e Eliminar los espacios de elementos tales como tapetes, bases u otros materiales.

Medidas de reduccién del riesgo y mantenimiento cuando se almacenan
colecciones o fondos.

a) Adecuacion de Estanterias:
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Elevar los entrepafios inferiores de la estanteria a 10 cm del suelo o mas, para
prevenir que se mojen los objetos en caso de inundacion.

Ubicar los muebles siempre en sentido opuesto a las fuentes de iluminacién
natural o artificial, y/o filtrar la iluminacion natural, ya que la radiacién ultravioleta
es nociva para la conservacion de documentos en material organico en general.
Preferiblemente recubrir todas las estanterias del interior con espuma de
polietileno para prevenir dafios causados por el movimiento de las piezas.

Si los muebles presentan oxidacion o corrosion, ubicar algun elemento de
barrera.

b) Para libros y documentos:

Acondicionar la estanteria al documento y no al contrario; evitar poner libros
sobre sus cortes delanteros o sobre su lomo.

No apilar documentos. Si se requiere hacerlo, asegurarse de que sea poco
tiempo y ubicarlos siempre abajo el documento de mayor formato.

Ubicar los documentos encuadernados de pequefio o regular formato siempre en
forma horizontal.

Para la digitalizacion de documentos encuadernados, seleccionar equipos de
reproduccion de trayectoria o torres con soportes para el descanso de los
mismos. Evitar generar dafios a los documentos; no la fuerce para ajustarlos a
un determinado soporte.

Realizar acciones periédicas de desinfeccién en los equipos de reproduccion
(lentes, bases, tapas) utilizando pafios blancos de algodén y alcohol antiséptico.

c) Uso de objetos, dotaciones o colecciones:

e Hay que aprender a reconocer en los agentes biolégicos una amenaza. Los

microorganismos proliferan en ambientes humedos y sucios, los insectos y
roedores en espacios en donde puedan alimentarse o hacer nidos, como es el
caso de los archivos. Por ello hay que realizar saneamientos ambientales
periodicos.

Escribir y exhibir en las salas de consulta las reglas para la conservacion de los

documentos, tales como “prohibido el consumo de alimentos”, “pasar las hojas
con cuidado sin usar saliva”, “no rayar o maltratar de cualquier forma los
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documentos”, “abrir los libros sin presionarlos”, “no dejar los libros abiertos boca
abajo”, entre otras.

e Al retirar libros del estante, empujar un poco los dos vecinos del requerido, de
manera que esta sobresalga. Tomarla por la mitad y nunca halandola de la parte
superior del lomo.

d) Mantenimiento de objetos, dotaciones o colecciones.

e Mantener una buena limpieza de las colecciones y de las areas donde se
encuentran, especialmente los materiales inflamables, tales como la reserva de
textiles o bodega del documento, entre otros.

e Realizar cronograma rutinario y destinar tiempo necesario para la limpieza;
manipular siempre los objetos con seguridad y cuidado para evitar la caida de los
mismos. Usar brochas o aspiradoras y pafios blancos para eliminar el polvo.

e Utilizar alcohol antiséptico para la limpieza de muebles de almacenamiento y
esperar a que estén secos para ubicar los objetos. Nunca utilizar el alcohol
antiséptico para hacer la limpieza directa de los objetos.

e Realizar pequefios orificios en la parte inferior de las unidades de
almacenamiento, con el fin de que el agua no se deposite, en caso de presentarse
una inundacion.

e La limpieza de libros debe hacerse con brocha, iniciando por los cortes,
deslizando la brocha desde la cabeza hacia fuera. Continuar igualmente de
adentro hacia fuera con las cubiertas y solamente en estas utilizar el pafio blanco
atomizado ligeramente con alcohol antiséptico.

5.2.7.3. Reacciétn en Caso de Siniestro.

Durante un siniestro, se generan situaciones confusas que pueden dar lugar a la
toma de decisiones no acertadas. Sin embargo, el contar con una pauta que de
lineamiento de accidn, genera confianza, disminuyendo el impacto causado por el
evento. Al desconocer el procedimiento, se recomienda dar alerta a quienes ya
tienen capacitacion al respecto, como los brigadistas y responsables del comité de
emergencias o0 quien haga sus veces.

Las actividades puntuales que se deben realizar posteriores a un siniestro son:
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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 dafios en las instalaciones, equipos, elementos y documentacion para
hacer la remocién de todo lo que ha resultado deteriorado total o parcialmente y
salvar aquello que no se afecté o que puede recuperarse.

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

Notifigue a la compafia de seguros, detallando la magnitud y alcance de los
dafios y pérdidas.

Disminuir el riesgo latente ocasionado por situaciones de inestabilidad y
desorden del &rea afectada.

Verifique que los servicios de energia, gas y agua estén suspendidos en el area.
Facilitar la readecuacion de las areas afectadas, actividad realizada por personal
calificado

Evaluar el estado de conservacion de la documentacion. No hay que desechar
ningun documento por muy deteriorado que se encuentre.

La remocién de escombros debe ser lo suficientemente rapida para minimizar el
tiempo de suspensién de labores facilitando la reparacion y reinicio de las
actividades.

La actividad de levantamiento de escombros requiere de cuidado y supervision
de personal calificado, para evitar personas lesionadas o dafios adicionales al
material de archivo, equipos e instalaciones y para no destruir pruebas.
Disponer de un espacio unico de desechos.

Hasta tanto se reciba la visita del funcionario de la compafiia de seguros o sea
autorizado por esta, no se debe hacer la remocion de escombros

Una vez ocurrida la emergencia se debe recuperar la funcionalidad del inmueble
lo méas pronto que sea posible.

5.2.7.4. Acciones de Recuperacion en Situaciones de Inundacién.

El agua es uno de los factores de deterioro de mayor impacto para la conservacion
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de los documentos. Cuando se produce una inundacién, bien sea de pocos
centimetros o hasta de varios metros de altura, los materiales higroscépicos (como
el papel y las fotografias), van a absorber parte del agua que entre en contacto con
ellos. EI ambiente del lugar también absorbera vapor del agua y por consiguiente
elevara el nivel de humedad relativa.

Al absorber la humedad, los diferentes materiales aumentaran su tamafio y se
deformaran, dificultando la labor de retirarlos de la estanteria. La suciedad, las tintas
solubles, los colorantes y los adhesivos de los empastes también se dilataran y
empezaran a reblandecerse hasta solubilizarse, migrando a otras zonas de los
documentos e incluso hacia otros documentos adyacentes, agregandoles
elementos no originales que a futuro pueden causar deterioro.

Asi, entre mas tiempo tome la atencion de los documentos mojados, mayores seran
los costos de su recuperacion; toda vez que aumentan las posibilidades de requerir
para algunos documentos procesos de restauracion a manos de profesionales.

Por lo anterior, cuanto mas rapida sea la accion de respuesta, menor sera 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 segun 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.

e Desplazar primero el material mas mojado, a continuacion el que no lo esté tanto,
y después el que esté simplemente humedo para evitar que los materiales sufran
dafios irreversibles durante el proceso de recuperacion.

e Asegurar una buena circulacion de aire, para lo cual el uso de ventiladores
mecanicos puede ayudar, y si es posible, instalar técnicamente equipos de
deshumidificacion.

¢ 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 area.

e Si el material de Archivo se lleva a otro lugar embalado en cajas, éstas deben
enumerarse y rotularlas con toda la informacion pertinente, con tinta indeleble y
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de manera legible y clara. Hay que llevar un cuidadoso registro y anotar cualquier
otra informacion que pueda ser necesaria, como la clasificacion del material, la
importancia de los dafios o las prioridades.

Los materiales mojados pesan mucho, y por ello, las cajas han de ser soélidas y
no demasiado grandes, para facilitar su manejo. No hay que hacer filas de mas
de tres cajas.

Con el objeto de evitar nuevos dafios, las cajas de carton no deberan 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.

Las fotografias podran enjuagarse con mucho cuidado en recipientes poco
profundos con agua limpia y fria. No hay que frotarlas ni fregarlas en ningan caso.
Las fotografias en color son mucho mas propensas a sufrir dafios y mucho menos
recuperables.

Los microfilms y los rollos de peliculas pueden enjuagarse también con agua
clara y fria. A continuacion conviene enviarlos, en recipientes con agua clara a
una entidad o profesional especialista y acreditado para adelantar el tratamiento
requerido.

Los medios magnéticos pueden limpiarse, secarse al aire y reproducirlos para su
posterior utilizacion. Esta actividad debe ser realizada por personal capacitado
y/o profesional en el area.

Si el Unico método disponible es el del secado al aire, este se debera hacer en
las mejores condiciones posibles, es decir, sobre superficies secas y lisas,
colocar hojas de papel absorbente, papel secante o carton filtro. Estas se deben
cambiar regularmente para controlar el secado y evitar que se saturen de
humedad.

Distribuir los documentos sobre los papeles absorbentes, procurando que no
quede ningun folio encima de otro. Si es posible, cubrir con otras hojas de papel
absorbente los documentos. Si se trata de encuadernaciones, mantener los libros
abiertos y en posicidn vertical, cambiando de paginas constantemente para que
el secado sea uniforme. En las unidades documentales de pocos folios como
plegables, pueden ubicarse sobre una cuerda

Favorecer el secado general de los diferentes soportes con ventiladores de pie y
un secado puntual, folio por folio, con un secador de cabello. El tipo de aire
empleado debe ser preferiblemente frio.
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¢ Silos folios estan pegados entre si, se deben despegar sin lastimarlos con ayuda
de herramientas como espatulas. Esta actividad debe realizarse por personal
capacitado y estar supervisada por un profesional en el area.

5.2.7.5. Acciones de Recuperacién de Documentos con Deterioro Bioldgico:

El deterioro biologico generalmente es un efecto generado posterior a un siniestro,
donde esta involucrado el humedecimiento de los documentos; por eso, es
importante contemplar este tipo de afectacion 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 biol6gicamente son:

eEsta actividad debe ser realizada por personal capacitado, para garantizar los
resultados y la recuperacion de los soportes afectados.

¢ El riesgo que representa la documentacion contaminada para la salud del personal
es alta, por lo cual los procedimientos de manipulacion e intervencion requieren
del uso de todos los elementos de proteccion 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 bioldgico, luego de una inundacién incluye: Algodén, Cajas plasticas,
Traperos y baldes, Cuerdas, Ganchos de ropa, Esponjas absorbentes, Etiquetas
adhesivas, Lamparas de mano, Mascaras, guantes, overoles, Papeles y rollos de
papel absorbentes, Plastico en rollos, Extensiones eléctricas, Bolsas de basura,
Termohigrometros, Productos desinfectantes, Ventiladores y secadores de pelo.

e¢En la mayoria de los casos, e independientemente del método de secado, sera
necesaria una desinfeccion cuando todos los documentos estén secos. Esta se
debe realizar tanto a los espacios como a la documentacién.

Una ventilacion adecuada puede establecerse con sistemas que permitan renovar
el aire por medio de equipos sencillos, econédmicos y seguros para el cuidado de los
fondos.
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5.7.6. Acciones de Recuperacion en Situaciones de Incendio

El caso de deterioro por incendio, representa la pérdida total y/o parcial del soporte,
teniendo en cuenta que el papel es un material altamente inflamable, también la
perdida de humedad de los soportes celulésicos genera resequedad lo cual
representa de igual manera perdidas del soporte. Para la recuperacion del material
afectado por incendios se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Hay que suponer que todo material expuesto a altas temperaturas es fragil. Si esta
mojado, lo serd aun mas, por lo tanto, la manipulacién debe efectuarse con sumo
cuidado y emplearse todos los elementos de proteccion personal.

¢ Se recomienda tener una lamina de poliéster para que sirva como soporte auxiliar,
mientras se traslada el material documental al depdésito o area destinada para su
tratamiento.

oEl material qguemado puede almacenarse en cajas, carpetas u otra unidad de
almacenamiento, mientras se destinan los recursos necesarios para Ssu
recuperacion e intervencion.

¢ La documentaciéon que fue expuesta a un incendio debe ser evaluada por el Comité
Interno de Archivo del Instituto Departamental de Transito del Quindio, con el
objeto de establecer el valor del documento y determinar si es posible 0 no
recuperarlo. De igual manera, este Comité debe establecer la disposicion final de
este material, el cual debe hacerse mediante un acta debidamente diligenciada y
aprobada.

¢ Altrasladar los documentos hay que depositarlos en sobres de acetato o plastico
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 destinara los recursos suficientes para
la intervencion y recuperacion de los soportes afectados. Mientras se adelanta
esta actividad, se debe restringir el acceso a esta documentacion debido a que
puede generar mas dafios a estos soportes.
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e Larecuperacion después de un incendio es costosa y dificil por eso la prevencion
es la alternativa menos costosa.

6. IMPLEMENTACION Y SOCIALIZACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

El Instituto Departamental de Transito del Quindio, deberd4 garantizar la
conservacion de su acervo documental 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 XlI, y normas complementarias que rigen en
materia de conservacion documental. Desde el Comité Interno de Archivo del
Instituto Departamental de Transito del Quindio, deben impartirse las directrices
tendientes a la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC), a
partir de la creaciéon y aplicacion de un Programa de Sensibilizacion y Capacitacion,
respecto de la importancia y responsabilidad que tiene la Entidad, en la
conservacion de sus archivos y de la implementacion de los distintos programas de
Conservacion Preventiva. Se deben plantear las acciones de mejora que requiere
la Entidad.

Se recomienda crear mecanismos de participacion de todos los servidores publicos
en la construccion del Plan de Mejoramiento, en la relacion con la conservaciéon de
los archivos, a fin de generar un mayor compromiso en la preservacion del acervo
documental de la Entidad.

7. MARCO NORMATIVO
e Ley43de 1913
e Ley 57 de 1985 (Articulo 7)

e Ley 594. Por medio de la cual se dicta la ley General de Archivos y se dictan.
Otras disposiciones.
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Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
trAmites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o que presten
servicios publicos.

Ley 1515 de 2013” Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente
a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo
General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se
derogan los decretos 1382 de 1995y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011 en el Capitulo Cuarto del Titulo Ill, regula aspectos
relacionados con el uso de medios electronicos su validez y fuerza probatoria,
asi como sobre el expediente y archivo electronicos los cuales tienen incidencia
en el desarrollo de la politica archivistica para todas las entidades del Estado y
por lo tanto, tienen aplicacion en el Sistema Nacional de Archivos. Acuerdo AGN
060 de 2001 (Art. 3, 5, 8,11 y12) Establece pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas.

Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica.

Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1448 de 2011: Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y
reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras
disposiciones. Articulo 144 de los archivos sobre violaciones a los derechos
humanos e infracciones al derecho internacional humanitario ocurridas con
ocasion del conflicto armado interno. Articulo 145 Acciones en materia de
memoria historica.
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Cddigo penal Capitulo Tercero Falsificacion de documentos publicos
(Articulos 286 al 292)

Decreto 2364 de 2012 Sobre la firma electrénica.

Decreto 2578 de 2012 por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos.

Decreto 2573 de 2014. Por la cual se establecen los lineamientos generales
de la estratega de gobierno en linea, reglamenta parcialmente la Ley 1341
de 20009.

Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de
2000.

Decreto numero 2482 del 3 de diciembre de 2012, por el cual se establecen
los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la gestion,
tiene como objeto adoptar el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
como instrumento de articulacion y reporte de la planeacion, el cual incluye
politicas de desarrollo administrativo de la gestion documental del Estado.

Decreto 0106 DE 2015: Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594
de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las
entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados de
interés cultural; y se dictan otras disposiciones.

Decreto 103 de 2015: Por medio del cual se reglamenta parcialmente la Ley
1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 02 de 2014: Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 05 de 2013: Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.
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e Acuerdo 04 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documenta.

e Acuerdo AGN 039 de 2002 por la cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental.

e Acuerdo AGN 042 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos.
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