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1. INTRODUCCION

Las entidades e instituciones que hacen parte de la administracién publica en sus
diferentes niveles tanto nacional, departamental, distrital y municipal, al igual que las
entidades privadas pero que cumplen funciones publicas, deben cumplir con la
normativa archivistica vigente que rige para Colombia, y deben ir alineados en el
marco de la planeacién institucional. Es asi, como la Institucién Universitaria Colegio
Mayor del Cauca, debe cumplir con todos los instrumentos archivisticos expuestos en
dicha normativa.

Por tal razén, es importante para la institucion elaborariei Tlan de Conservacion
Documental, con el fin de implementar un conjunto de.dscignes para la conservacién
de los documentos que son producidos y/o recibilos por la Institucién universitaria
en razén al cumplimiento de sus funciones, tamiéh.se debe realizar para los acervos
documentales que fueron transferidos al arhivoncentral, también se debe tener en
cuenta: los riesgos, deterioros, su estado ‘de conservacién de todas las tipologias
documentales de la Unimayor, verificanel estado de la estanteria o mobiliario
adecuado para el archivo de la doctmeniacion; de igual manera se debe de realizar

un estudio a la custodia, organizacién y seguridad que deben tener los documentos.

A partir de lo anterior, e %dmaran factores determinantes para la conservacion
preventiva de la docugehtation, en armonia con los funcionarios de la Institucion
universitaria y de /&si¢, manera generar confianza y transparencia en el manejo
adecuado de lotipelogia documental.

2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Instaurar en la Instituciéon Universitaria Colegio Mayor del Cauca, procedimientos y
lineamientos  que ayuden a la conservacién y preservacién de los acervos

documentales en sus diferentes soportes y de esta manera dar cumplimiento al articulo
46 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo.
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2.1.2. Obijetivos especificos

Salvaguardar la documentacién producida y recibida en funcién de la misién
institucional por el Institucion Universitaria Colegio Mayor del Cauca, en
condiciones que garanticen la disposicién de la informacién.

Inspeccionar y mantener los sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas, a fin de reducir el riesgo de deterioro fisico, quimico o biolégico que
pueda generarse a las dreas de depésito, el mobiliario y¢ia documentacion,
por accién de deficientes condiciones locativas, ~de Cinfraestructura y
mantenimiento en general, alineado al plan de mantenimiento de la Institucion
Universitaria.

Controlar los agentes biolégicos de las dreds de depésito y de trabajo, en el
caso de encontrar documentacién cor! biadeterioro activo, desarrollar las
acciones necesarias para garantizarsy conservacion.

Establecer el conjunto de acciensy, y tareas de tipo preventivo para eventos
inesperados o de fuerza mayar camo los siniestros o desastres naturales.

2.3. Alcance

Aplica para todos '0s Jbrécesos y subprocesos, colaboradores y contratistas de la
Institucién Univefsivaria Colegio Mayor, que generen o reciban informacién en
razén de sug-funciones.

2.4. Metodologia

Para alinear el Plan de Conservacién Documental de la Institucion Universitaria
Colegio Mayor del Cauca con el Sistema Integrado de Conservaciéon Documental,
se tuvieron en cuenta las siguientes etapas:

= Disefio: Referido a los Programas, objetivos, indicadores, cronograma y
responsabilidades de ejecucion y verificacién de las actividades, en
concordancia con el Programa de Gestién Documental y demds sistemas
organizacionales.
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* Mantenimiento: Relacionado con los requisitos que permitan mantener la
integridad, autenticidad y accesibilidad de los documentos en el Marco de
Plan de Conservacién y el Plan de Preservacién Digital a Largo plazo y en
concordancia con las etapas de la gestién de los documentos.

= Difusién: Abarca el establecimiento de las acciones para la sensibilizaciéon
interna y externa en torno al Sistema Integrado de Conservacién
documental en pro del aseguramiento de la informacién.

= Administracién: Hace referencia a los lineamrieatds que permitan
administrar todas las operaciones técnicas relativas, 0! Sistema Integrado
de Conservacién Plan de Conservacion y el Planiae Preservacion Digital a
Largo plazo y en concordancia con el Progrémasde Gestion Documental.

3. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA IMSTIIWCION UNIVERSITARIA COLEGIO
MAYOR DEL CAUCA

Con el apoyo de la alta direccién, lailnstiiucién universitaria garantiza la articulacion
de las actividades y necesidaces dle la politica de gestién documental con los
documentos estratégicos de. las politicas en la implementaciéon del MIPG de la
institucion; las cuales permitei’dar capacidad de gestién a través de la obtencién de
recursos financieros, decurso humano, tecnologias de la informacién, calidad,
trasparencia, partigipdsién y atencién al ciudadano, entre otras, conducentes al logro
de los objetivog;~ ywotias politicas de desarrollo administrativo de la Unimayor,
teniendo en cueata las necesidades institucionales y su alineacién con la normatividad
vigente; todo lo anterior se encuentra plasmado en la pagina web en el link de
Transparencia y acceso a la informacién publica.

3.1. Misién

"Somos una Instituciéon Universitaria Publica, comprometida con el desarrollo
regional, a través de la formacién integral de personas, donde el ser, saber y el hacer
se fundamentan en los principios de libertad, convivencia, respeto a la vida, la
diversidad y el medio ambiente”.
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3.2. Visién

"En el 2024, el Colegio Mayor del Cauca, serd reconocido como una Institucién de
Educacién Superior Publica, en camino a la Acreditacién Institucional, posicionada
por la pertinencia y el impacto social de sus programas de Alta Calidad, en el dmbito
territorial y nacional”.

3.3. Valores Institucionales

Respeto por la diferencia: La construccién de las relaciones#iwnianas basadas en
relaciones intersubjetivas que aceptan las multiples formashde ver el mundo, la
identidad y la forma en la que nos relacionamos con los dernds.

Honestidad: Siempre decir la verdad, incluso cuanilo s¢: comete errores.

Compromiso: Disposiciéon personal para egumirvcomo propios los obijetivos de la
institucion, la toma de decisiones como rest'tado de informacién confiable y la oferta
de programas académicos con calideewnertinencia regional.

Diligencia: Cumplimiento de los Jebéres, funciones y responsabilidades asignadas a
cada cargo de la mejor marera posible.

Justicia: Tomar decisieines itformadas y objetivas basadas en evidencias y datos
confiables.

Trabajo en equino:/Construccién interdisciplinaria del saber, en donde todos somos
mutuamente responsables por los procesos y sus resultados.

Equidad: Disponibilidad de los bienes de la institucién y del servicio educativo que
ofrecemos, sin exclusién ni desmejoramiento de la calidad u oportunidad, para que
unos y otros accedan sin discriminacién.

Servicio: Reconocimiento de los derechos del ciudadano y la consideracién en el
actuar frente a la comunidad con actitud de cooperacién y colaboracién por
conviccion.
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Transparencia: Actuacién de manera abierta, visible, permitiendo al publico interno
y externo acceder a informacién, documentacioén, requisitos, y términos de referencia.

Lealtad: Respeto propio y por los demdas, manifiesto en el comportamiento, actuacion
y ejecucién de su trabajo con rectitud, honradez, dignidad, eficiencia y veracidad.

3.4. Politica de calidad

“El Colegio Mayor del Cauca, Institucién Universitaria, tiene tel, compromiso de
contribuir con transparencia en la transformacién social de la regidn, el mejoramiento
continuo de los procesos, formando en competencias integrales, fortaleciendo la
calidad de vida universitaria y fomentando la generagior” del conocimiento e
innovacién, apoyados en la gestién eficiente del tolerito humano, la infraestructura
tecnolégica y financiera.”

4. PLANEACION ESTRATEGICA

Comprende la adopcién e impleraentacién de los lineamientos de la funcién
archivistica, articulado con el {motlelo integrado de gestion, reflejado en las
estrategias y planes de la institucion. El Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG contempla la politiea ¢¢ gestion documental articulada a otros procesos.

Busca armonizar y/aricelar las actividades y directrices de la politica de gestion
documental cop~las.démas politicas de desarrollo administrativo que integran el
modelo integrcdo /de gestion, con el fin de orientar y mejorar la eficiencia
administrativa.

5. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El fundamento estratégico del Plan de Conservacién Documental al interior de la
Institucién  Universitaria Colegio Mayor del Cauca, se enmarca en el siguiente
fundamento institucional:
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5.1. Visién estratégica del plan de conservacién documental

La Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cauca, estd comprometido con el
cumplimiento y ejecucién de los requerimientos normativos y técnicos establecidos
para la correcta creacién, aplicacién y difusién de la gestion documental, soportados
en los ocho procesos del programa de gestion documental, con el fin de respaldar
los documentos que son producidos y recibidos en la Institucién en soporte fisico o
tecnolégico, dando cumplimiento a cada una de sus funciones. La Unimayor, adopta
en cada uno de sus procesos documentales los lineamientos gstablecidos por el
Archivo General de la Nacién (AGN) con el fin de brindarsgeceso, confiabilidad,
trazabilidad y preservaciéon de la informacién, buscanda siemmre contribuir en el
desarrollo social, educativo, investigativo y cultural de la sogieaad; y velando por una
adecuada administracién y control de la gestién documented, garantizando el acceso
a la informacién por parte de las personas interesadas i promoviendo la eficiencia y
transparencia administrativa.

6. MARCO CONCEPTUAL

= Actualizacién. Copia de ihformacion digital de un soporte de almacenamiento
a largo plazo a otro del mismo tipo, sin ningun cambio en los documentos

= Almacenamiento~de, ‘documentos: Accién de guardar sistemdticamente
documentos de w(chivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién
apropiadas ! (Acherdo 006 de 2014). El almacenamiento es a menudo tratado
como ur{ estado pasivo en el ciclo de vida, pero los soportes de formatos de
almacenaiwiento van cambiando. La solucién mas comin a este problema de
cambiar los medios de almacenamiento es la migracién a nuevos sistemas de
almacenamiento. Esto es caro y siempre estd presente el problema de la
pérdida de datos o problemas con la calidad cuando se realiza la
transformacién.

= Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica
o privada, en el transcurso de su gestién, 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 la historia. También se puede
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entender como la institucién que ésta al servicio de la gestién administrativa,
la informacién, la investigacién y la cultura.

Archivo electrénico de documentos: Almacenamiento electrénico de uno o
varios documentos o expedientes electrénicos.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas

adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos
de archivo. (Acuerdo 006 de 2014)

Conservacién preventiva de documentos: Conjunto de politicas, estrategias y
medidas de orden técnico, politico y administrativé, orientadas a evitar o
reducir el riesgo de deterioro de los documentos az"meciiivo, preservando su
integridad y estabilidad. (Acuerdo 006 de 2014)

Conservacién: Es la parte de la gestion de documentos digitales que trata de
preservar tanto el contenido como la€orariencia de los mismos. Nuevas
versiones de bases de datos, hojas”de célculo y procesadores de texto se
pueden esperar al menos cada ‘dos” o tres afos, con correcciones y
actualizaciones incluso mds agtieatdo. En general, preservar la apariencia de
un documento digital es difizil\cugndo se trata de texto, pero es casi imposible
cuando se trata de entorrios niultimedia, donde hay una intensa interrelacién
entre hardware/software y contenidos.

Copias de seguriand:, Copia de un documento realizada para conservar
la informacién=céntenida en el original en caso de pérdida o destruccion
del mismo,

Datos: San/ expresiones generales que describen caracteristicas de las
entidades sobre las que operan los algoritmos. Estas expresiones deben
presentarse de una cierta manera para que puedan ser tratadas por una
computadora. En estos casos, los datos por si solos tampoco constituyen
informacién, sino que ésta surge del adecuado procesamiento de los datos.

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

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser
objeto de conservacién en el tiempo, con fines de consulta posterior.
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Documento digital: Informacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados - discretos o discontinuos -, por lo general valores numéricos
binarios (bits), de acuerdo con un cédigo o convencién preestablecidos

Documento electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, dpticos o similares. Por
tanto, un documento electrénico es aquel cuyo soporte material es algun tipo
de dispositivo digital que, para ser consultado, interpretado o reproducido,
debe ser accedido desde un computador u otro dispositivo con capacidad de
acceder a informacién en medios magnéticos.

Documento electrénico de archivo: Registro de_ itformacion generada,
enviada, recibida, almacenada y comunicada porisedios electrénicos, que
permanece almacenada electrénicamente durcatertodo su ciclo de vida,
producida, por una persona o entidad en raizén i sus actividades o funciones,
que tiene valor administrativo, fiscal, legfl /a.valor cientifico, histérico, técnico
o cultural y que debe ser tratado/conferme a los principios y procesos
archivisticos.

Documentos especiales: Aquellos yue presentan una o ambas de las siguientes
caracteristicas: a) el lengyaje gge emplean para transmitir la informacién es
distinto al textual, pudienda’ser iconografico, sonoro o audiovisual; b) el
soporte en que se presenian es distinto al papel. O aun siendo de tal material,
su formato vario gotque usualmente se encuentran en los archivos, exigiendo
condiciones rar¥Culares para su instalacién. Cervantes, Gumaro Damian.
(2008). Los doctmentos especiales en el contexto de la archivistica.

Documeritos. vitales o esenciales: Grupo de documentos y archivos necesarios
para que la entidad pueda continuar con sus funciones esenciales durante y
después de un desastre, originado por efectos fisicos, biolégicos o humanos.

Emulacién: Técnica que recrea la apariencia y la funcionalidad originales de
un objeto digital mediante la utilizacién de aplicaciones que simulan
(emuladores) el funcionamiento de los programas (software) originales con los
que fueron creados cuando éstos estan ya obsoletos. Esta siendo considerada
como una alternativa a la migracién. Por ejemplo, un documento en MS Word
2000 podria llevar incorporados metadatos que informaran sobre cémo
reconstruir el documento y el propio entorno del software al nivel mas bajo de
bits y bytes. Una alternativa a la emulacién documento a documento, es la
creacién de un registro que identifique univocamente entornos de hardware y
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software y proporcione informacién sobre cémo recrear dicho entorno para
preservar el uso del objeto digital. En estos momentos no existe ningun sistema
que proporcione documentacién exhaustiva y la informacién de emulacién
requerida para que este modelo sea funcional, particularmente para permitir
a un archivo tratar con la variedad de viejas tecnologias.

Estrategia: Conjunto de acciones planificadas en el tiempo que se llevan a
cabo para lograr un determinado fin de identificacién, andlisis y estimacién
de riesgos.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de ungxpediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son\coavertidos a formato
electrénico mediante procesos de digitalizacion

Expediente electrénico: Conjunto de docymentes electrénicos, puede ser
considerado como la carpeta de un grupgdesaichivos.

Metadatos: Dato que describe el codirextoy el contenido y la estructura de los
documentos de archivo y su gestior, Ademas de los metadatos dirigidos a
describir el objeto digital y perititinasi su recuperacion.

Migracién: Copiar o conyertir, Gatos desde una tecnologia a otra, tanto si se
trata de software como havrdiware, conservando las caracteristicas esenciales
de los datos.

Plan de preservac:én‘digital: El plan establece las funciones y rutinas para
estar al tantd del,entorno del sistema y garantizar el acceso a los datos que se
esperan sConservar por un plazo frente a los avances tecnolégicos que
requierai nuevos programas para su lectura, mediante la evaluacién del
contenido del archivo y recomendar la actualizacién y realizacién de planes
de cambio de los datos a nuevos formatos y la adopcién de nuevos estandares.

Preservacién a largo plazo: Conjunto de acciones y estdndares aplicados a
los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. Lla preservacién a largo plazo aplica al documento
electrénico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su
ciclo vital.

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

Preservacién de la tecnologia: Preservacion del entorno técnico que hace
funcionar el sistema, incluyendo sistemas operativos, software de aplicaciones
original, controladores de medios, etc. En cierta forma se trata mas de un tipo
de estrategia de recuperacion después de un desastre de objetos digitales que
no han estado sometidos a una conservacién adecuada. Ofrece el potencial
de tratar con la obsolescencia de los soportes, asumiendo\gUe esos soportes
no se han deteriorado més allé de su legibilidad. Pueée aynientar el acceso a
soportes y formatos de archivos obsoletos, pero Ringuvia tecnologia puede
mantenerse funcional de forma indefinida. Esta estrategia no puede ser llevada
a cabo por una institucién a titulo individgal™delido a los altos costos en
equipamiento y en personal.

Recuperacién de documentos: Acciéiny eiecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos. (Acuerdo 27 de 2006)

Sistema de Gestién de la Siguridad de la Informacién — SGSI: parte del
sistema de gestién global/"basada en un enfoque hacia los riesgos globales
de un negocio, cuyo fin es establecer, implementar, operar, hacer seguimiento,
revisar, mantener y mej@rar la seguridad de la informacién.

Sistema Integrado’de’ Conservacién: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, (précesos y procedimientos de conservacion documental 'y
preservazivn'digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica
de gestidn_/documental y demds sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién,
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando  atfributos  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. Los componentes del SIC son:

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




PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Proceso: Gestién Documental

Emisién
27-01-2022

Versién
01

Cédigo
201.02.D.07

Pagina
1-2

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

7. PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

7.1. Desarrollo del Programa de Capacitacién y Sensibilizacién
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Uno de los riesgos detectados respecto al conocimiento del manejo adecuado de los
acervos documentales, es la falta de capacitaciéon continua al personal que tiene a
cargo el manejo y custodia de archivos de la Institucién; para contrarrestar esta
falencia es importante realizar lo siguiente:

= Dentro de las capacitaciones, incluir la normatividad archivistica (ciclo vital del
documento) para que los encargados de custodiar y manejar la documentacion,
tengan pleno conocimiento de los requerimientos normativos'gua, hay que tener
presente.

= Tener presente que para el Plan de Capacitacién defieyInsiitucion Universitaria
Colegio Mayor del Cauca, realizar capacitacionessque wbarquen todos los temas
establecidos por el Programa de Gestion D6ctmedital, y especialmente las
relacionadas con al Plan de Conservacién Degumerital.

= Dentro del plan de capacitaciones, es ipoitante recomendar a los funcionarios
reportar las necesidades que se presenian chla hora de realizar cualquier proceso
archivistico con el fin de analizarlgs y.bUscar posible solucién.

= Trabajar mancomunadamente_ccn lg' Oficina de Comunicaciones para disefiar
campafias publicitarias realizand® recomendaciones para la Conservacién de los
Documentos y de esto..manéra divulgarlas a través del boletin o correo
institucional.

= Realizar capacitaciapes a los actores involucrados en la conservacién preventiva
de los documenfos (Acuerdo 06 de 2014 art.3) de la siguiente manera:

Funcionarios que manejan archivo

TEMA DESARROLLO DEL TEMA

Recomendaciones a la hora de | Mantener limpio los sitios donde se encuentren los acervos
manipular la documentacién. | documentales.

A la hora de consultar los documentos, se debe hacer con las
manos limpias, no mojar dedos para pasar las hojas

Cuando se trate de documentos fragiles, especiales o
contaminados, se empleardn guantes quirirgicos o de
algodén, contar con los elementos de bioseguridad.

No se deben rayar los documentos, no autoadhesivos, no
doblar esquinas.
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Manejo adecuado de Archivos
de Gestién y Central

TR

[ "=
-

g

=R

Se debe evitar siempre comer, beber o fumar cuando se esté
manipulando documentos o en las oficinas cuando se esté
trabajando.

Por ningin motivo se deben tener las carpetas en desorden ni
con folios faltantes.

No se deben acumular documentos en los puestos de trabajo,
una vez se termine el tramite se debe archivar con el fin de
tener los expedientes completos y en orden.
Unidades de almacenamiento fienca deben
directamente en sobre el suelo.

Se debe realizar fumigacién espesial cada 6 meses para evitar
roedores y controlar las plagas.

Autocontrol con todos les,écefvos documentales

colocarse

Conocer las funcitnés=s asuntos que se lleven en el area; crear
los expedienteésde dcuerdo a las TRD y empezar a organizar
adecuadamanie la documentacién.

No mayiteiigivdocumentos sueltos en su puesto de trabajo, se
puegen traspapelar.

Utilizar /siempre una hoja de oficio para abrir huecos a los
“eacumentos con el fin de que queden organizados en un mismo
’\;entido, también se conoce como perfilacion del expediente.
En lo posible no utilizar clips ni ganchos metdlicos

Tener cuidado a la hora de consultar y/o sacar documentos del
expediente para evitar rasgaduras y enmendaduras.

Tener presente la ubicacién de su acervo documental

Manejar siempre planilla préstamo de documentos.

Manipular los documentos con guantes o elementos de
bioseguridad, o bien, asegurarse de tener las manos
perfectamente limpias.

Prohibido comer, beber o fumar en el puesto de trabajo

Evitar adherir documentos a otro soporte con colbén u otro
adhesivo liquido, debido a que causan deformaciones.
Cuando sea indispensable adherir el documento a otro soporte
para prevenir un deterioro mayor o pérdida de informacién, se
sugiere utilizar cintas con adhesivo de naturaleza neutra.
Tener siempre autocuidado con el manejo de la documentacion
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7.2. Desarrollo del Programa de Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones Fisicas

Este programa estd dirigido a todas las dreas que tienen almacenada la
documentacién, 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:

= Ubicacién en un terreno estable sin riesgos de humedad sgbterranea o problemas
de inundacién.

» Ubicacién de las instalaciones lejos de industriagecaniariinantes o que puedan ser
objeto de atentados u objetivos bélicos o terrariztas

* La resistencia de las placas y pisos aewen “estar acorde con la altura de la
estanteria y las cargas a soportar, ¢avalado por un informe técnico calificado;
ademds, la estanteria deberd csmplin con caracteristicas de sismo resistencia
aprobadas por normas técnicae caloznbianas, o en su defecto por organismos de
normalizacién internacionalet

= Los pisos, muros, techosw jiuertas deben estar construidos con materiales ignifugos
de alta resistencia faecanica y desgaste minimo a la abrasion.

= las pinturas/Utilizedas deberdn igualmente poseer propiedades ignifugas en lo
posible, y tener’el tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de
sustancias nocivas para la documentacién.

» Los dreas de depésito y almacenamiento de documentos deben garantizar: o La
seguridad y la adecuada manipulacién de la documentacion.

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

= Contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los
acervos documentales.
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Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacién de servicios, deben estar
separadas de las dreas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad como
de regulacién y mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas de
depésito.

Las dreas técnicas deberan estar conectadas con los depésitos, tomando en cuenta
el necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcién desarrollada, asi
como su accesibilidad con las zonas de custodia, recepcién, organizaciéon y
tratamiento de los documentos.

Los depdsitos deben contar con sistemas de deteccion y“axtincién de incendio:
incluyendo detectores de humo, extintores multipropésiio’o“sistemas de apagado
automadtico que no afecten los documentos ni_nokgoa en riesgo la salud del
personal.

Los depdsitos deben tener igualmente Listernas que permitan la extracciéon o
evacuacién automdtica del agua en case de inundacion.

Para el almacenamiento de dccumentos en soporte papel se debe utilizar
unidades de almacenamientc que garanticen su proteccién en el tiempo.

Para documentos de cansefvacion histérica, las unidades de conservacién deben
ser elaboradas ed cartén desacidificado (libre de dcido) o neutro; para
documentos de £otisesvacion temporal, se podra utilizar materiales que permitan
la adecuadoseretection de los documentos durante el tiempo establecido para su
conservacion.

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

Identificar y registrar los factores de alteracién de los Archivos de Gestion
haciendo uso de los planos de la edificacién, a través de la evaluacién periédica
de las instalaciones.

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

= Una vez identificadas las necesidades de mantenimiento, se presentaran por
medio de un informe al drea encargada, quien gestionara los recursos necesarios
para realizar las mejoras en las instalaciones de la Institucion.

A partir deylos | partir de los .
" P \ P A partir de los
Identificar y resultadS™ee=s | resultados de la
. L . . resultados de la L
tomar . ing;feccian; inspeccion, . It - Realizaré
i Instalaciones =" . inspeccion, definir . .
Inspeccién | oportunamente . delinir las | definir las . Realizarla informe
. Proceso de | archivos de - . las necesidades y -
y los correctivos . necediwddes vy | necesidades y | T . cada afio o cuando se
- - Talento Gestion de le L. o prioridades  de
mantenimie | necesarios para . pricridades de | prioridades de o cuando sea | presente una
Humano Entidad. o o mantenimiento, )
nto de controlar Mantenimiento, | mantenimiento, - necesario. novedad.
; . - . reparacion, o
sistemas de | cualquier reparacién, o | reparacién, o -
o o - renovacién.
almacenam | situacién de renovacién. renovacion.
. . . Responsable
iento e riesgo a nivel 4
instalaci locati /o d de Gestion €l _
instalacione [ locativoy/ode | o "0 co | Traslado de oo d
s fisicas de | infraestructura hivos d Traslado de
de I¢ | L archivos de .
la IUCMC | en éreas de | \ Reubicacién de gestion a archivos de
. néhitucion | B - .
5 os espacios de . estién a espacio
depssito o de °P espacio gestion @ esp Cada afio. Informe.
Trabo]o archivo. G transitorio en
. fransitorio en Archivo Central
Archivo Central.
7.3. Desarrollo del Programa de Saneamiento Ambiental: Desinfeccién,

Desratizacién y Desinsectacion.

Saneamiento Ambiental

El Saneamiento ambiental que se maneja en la Institucion Universitaria Colegio Mayor
del Cauca, esta orientado a manejar los factores biolégicos que pueden incidir en el
deterioro de la documentacién. Su objetivo prevenir el deterioro de los documentos



PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Proceso: Gestién Documental

Cédigo Versién Emisién Pagina
201.02.D.07 01 27-01-2022 1-2

ocasionados por hongos, insectos, roedores o diferentes plagas. Las siguientes
actividades deben prevenir las alteraciones de los documentos y se deben ejecutar
en todas las dependencias de la Unimayor.

Desinfeccién: La desinfeccién se encarga de eliminar agentes microbiolégicos como
hongos y bacterias que se encuentran en el ambiente. La Institucién universitaria debe
realizar la desinfeccién con productos cuyo efecto residual no represente un factor de
riesgo para la documentacién, es decir, productos cuyo agente activo sea amonios
cuaternarios con radicales alquilicos.

Desinsectacién: La desinsectacion se encarga de eliminar_lavorzsencia de insectos
(cucarachas, pescaditos de plata, pulgas, etc.). La Unimayorsealiza la desinsectacién
cuyo efecto residual no represente un factor de riesgn, Bargria documentacion.

Control de Animales Mayores: El control d§ <aimales mayores (ratones, ratas,
palomas, etc.), se debe realizar aplicando €imétedo de control recomendado por el
Archivo General de la Nacién, para eviiar ia muerte y descomposicién de los
animales dentro de los espacios de/Arshivo, de acuerdo con el Anexo documento
soporte — requisitos hojas de seguridad rara fumigacién.

Seguimiento: el encargado az Fealizar esta actividad estd en cabeza del coordinador
de Gestiéon Documental@iy dsccio con los encargados de ejecutar el plan de servicios
generales donde se estijula las fumigaciones que se le realiza a la Institucion.

7.4. Monitoreo~"De Biocontaminacién, Saneamiento Ambiental, Control vy
Erradicacién de Plagas en Depésitos de Archivo Recomendaciones

El monitoreo de biocontaminacién y saneamiento ambiental, la desinsectacion y
desratizaciéon son acciones que deben ajustarse a los lineamientos del plan de
servicios generales o mantenimiento de la Institucién, para cual se debe tener presente
los siguientes puntos:

= Durante el proceso de saneamiento y desinsectacién, las unidades de
almacenamiento (cajas) y drea de depésito de archivo deben estar limpios, sin
polvo y organizados segin Instructivo de Limpieza.



PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Proceso: Gestién Documental

Cédigo Versién Emisién Pagina
201.02.D.07 01 27-01-2022 1-2

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

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

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

El saneamiento ambiental y monitoreo de biocontaminacién, sa desinsectacion y
desratizacién son acciones que deben realizarse al mengs 2 veces por afio.

El proceso de saneamiento y desinsectacién (debiz emplear un método y un
producto que no afecte la conservacion! da._los documentos alterando las
propiedades fisicas y quimicas de los mot€siales que componen los diferentes tipos
de soporte documental y los materiales“aue*componen los diferentes tintas tanto
impresas como manuscritas, que pe~aiacte la salud del personal que manipula la
documentacién tratada y que permita/un amplio espectro de eficacia dejando un
efecto residual en el ambientely er) la documentacién garantizando su eficacia.

» Se recomienda emplear 4 nebulizaciéon como método para la aplicacion de
productos para el seneamiento y desinsectacion en archivos.

Para la realizaciénde.sste programa, es necesario tener en cuenta los elementos
que se describen a zontinuacion:

Desinsectacién: Eliminar los insectos rastreros de las dreas de depésito: Aplicar el
producto de control contra insectos mediante el método de Aspersién. Nunca
permita que el producto tenga contacto con la documentacién.

Desratizacién: Controlar la aparicién o propagacién de roedores en las éreas de
depésito: Colocar en cada uno de los depésitos, la cantidad establecida por éreq,
de cebos rodenticidas y hacer el seguimiento pertinente para verificar su consumo y
control efectivo de los roedores (planillas de control). NOTA: Es requisito que el
producto usado tenga efecto anticoagulante a fin de secar los roedores y que éstos
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no generen olores por descomposicién de los mismos. Debe hacerse rotacion de los
productos. Diligenciar formato de seguimiento.

Desinfeccién: proceso quimico que mata o erradica los microorganismos sin
discriminacién: Aplicar el producto de control microbiolégico utilizando el método de
nebulizaciéon o termonebulizaciéon. ESTA TOTALMENTE PROHIBIDO el uso de
vehiculos a base de aceites o sustancias que puedan dejar residuos sobre la
documentacién.

7.5. Limpieza de Unidades de Almacenamiento, Mobiliario y‘Fsracios de Depésitos

de Archivo.

la limpieza de dreas y documentos es una de las principales estrategios a
desarrollar en materia de conservacién prevéntiva, Debe incluir tanto el control de
la carga de polvo (evitando que se acufiuler gruesas capas de sobre estantes,
cajas y documentos) y en control de factores que pueden ocasionar la aparicién
de contaminantes de tipo biolégices

Es necesario implementar eh fcrma permanente y periédica programas de
limpieza, tanto del espacio fisico asignado al almacenamiento de los documentos
de archivo, como desla\documentacién y estanteria. Esta labor debera ser
efectuada por persafial'capacitado previamente y con una frecuencia acorde a las
necesidades del sMisma.

Para efectuas uni buena limpieza de la estanteria es necesario retirar todas las
cajas o libros y limpiar estante por estante, con el fin de evitar la acumulacién de
polvo y la suciedad. la limpieza de cajos debe hacerse en seco, con una
aspiradora (por el exterior).

7.6. Recomendaciones para el Mantenimiento de los documentos:

Realizar limpieza frecuentemente con el fin de prevenir problemas de deterioro en
la documentacién, reduciendo asi las probabilidades de tener que recurrir a
grandes gastos de dinero y tiempo en procesos de restauracién.
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Es necesario que se identifiquen las fuentes de polvo y suciedad de todos los
lugares donde se custodien archivos de la Institucién, con el fin de realizar un plan
de accién para su respectiva limpieza.

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

Ciclos de Limpieza

= Control de limpieza: Se debe realizar la limpieza de Ios dzpésitos de Archivo
de Gestion, ubicados en todas las oficinas, de maneraregular.

= Mantenimiento preventivo en Archivos de, Gestion: Se debe aprovechar
movimientos tales como traslados, adectosianes de depdsitos y eliminaciones
programadas para que de manera simyltdhea se haga la limpieza.

= Mantenimiento preventivo Archivey Central: Se debe hacer en las actividades
programadas tales como gdetudciones o infervenciones fisicas del depésito
de archivo o mantenimierito_c.e mobiliario, se recomienda hacer la limpieza
en el momento de llevéna cabo una de estas actividades.

Equipos e Insumos Requsridos para la Limpieza

Los equipos, materigiés y productos, usados en la limpieza, deben ajustarse a los
propuestos por I&eshormas de conservacién de documentos, estos son:

Bayetillas blancas, no de color.
Alcohol etilico al 70%.

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

Aspersores o atomizadores.

Jabén de pH neutro.
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Jabén liquido anti bacterial para lavado de manos y cara antes y después de la
limpieza.

Toallas desechables.

» Equipo de proteccién y limpieza.

7.7. Llimpieza Locativa de Depésito, Unidades de Almacenamiento y Mobiliario

= Previo al inicio de la limpieza de las dreas de depésito de‘archivo, asegurarse de
que el piso esté totalmente despejado sin que haya docmentss o cajas (unidades
de almacenamiento documental) sobre este ya que se pugde mojar.

* Para limpieza de uniones de techos y paredeg;lcs riricones, marcos de ventanas y
claraboyas, rendijas entre ofros se debereaiizar la limpieza en seco con una
aspiradora con filtro de agua, usando ufia“mezcla de 50% de agua limpia y 50%
de jabdn neutro, cubriendo toda la zena

= |gualmente, al realizar la limpigza ginimedo de las estanterias y demas mobiliario
de archivo asegurarse quew.ssté totalmente despejado sin unidades de
almacenamiento sobre esiz mobiliario.

= La limpieza se dekedacer a las superficies de las unidades de almacenamiento,
por ejemplo, cajas, tapas de encuadernaciones, carpetas, efc. y no del expediente
en su interiol.

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

= Antes de iniciar la limpieza se debe procurar retirar la cantidad total de unidades
almacenadas en una bandeja, y colocarlas sobre la mesa, en la que va se va a
hacer la limpieza.

* Limpiar cada una de las unidades de almacenamiento (cajas), con la aspiradora
de filtro de agua, el cual debe estar provisto de una mezcla de 80% de agua
limpia y 20% de alcohol etilico, utilizando el cepillo redondo de cerda larga.
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Nunca aplicar ninguna clase de producto directamente sobre la unidad de
almacenamiento ni repasar sus superficies con trapo humedecido.

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

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

Si no es posible, realizar la limpieza de la estanteria com, cspiradora, puede
utilizarse aspersor con la misma mezcla recomendada._envel saumeral anterior, y
repasar con bayetilla blanca. Teniendo cuidado de retizar previamente las cajas
ubicadas en los entrepafios vecinos, o de cubrir las wnidades de almacenamiento
con un pldstico protector.

Limpiar en zigzag y cubriendo toda le#superficie de la bandeja, con tela de
algodén o bayetilla blanca ligeramente Wimeda con la mezcla mencionada.

Repasar con tfela de bayetilla’ blonca seca la misma zona, dejar secar
completamente la bandeja anles az colocar las unidades (cajas) limpias.

Una vez terminada la éimpieza de este grupo de unidades, se dispondran en su
lugar siguiendo estrictemente el orden en el que se encontraban y se proseguira
con la siguiente sandeia.
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8. DESARROLLO DEL PROGRAMA" N2NITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES.

Para tener monitoreo y canizoide las condiciones ambientales para lograr una buena
conservacién de la infceriacion de la Institucién universitaria, es preciso controlar de
manera constantel las ‘condiciones ambientales como: la humedad relativa,
temperatura, lug, yeritilaciéon y contaminantes atmosféricos en todas las dreas de
depdsitos docuniesiales y aplicar mecanismos y sistemas para estabilizar y controlar
las condiciones ambientales, de igual manera evitar el ataque de agentes biolégicos.

Para lograr una buena conservacién, es preciso controlar de manera permanente las
condiciones ambientales (humedad relativa, temperatura, luz, ventilacion y
contaminantes atmosféricos), en particular en dreas de depésito documental y aplicar
mecanismos y sistemas para estabilizar y controlar las condiciones ambientales y
evitar el ataque de agentes biolégicos. Para lo anterior es importante tener en cuenta
lo siguiente:

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

Los materiales orgénicos tienen en su estructura un porcentaje de“umedad que les
permite mantener sus propiedades y funciones dentro de rdngws) éptimos para su
conservacién en el tiempo; este porcentaje se conoce comaal “agua de constitucién”,
que estd en equilibrio dindmico con la cantidad de yapoide agua presente en el
ambiente. El equilibrio se rompe si la humedad rgietiva&s muy alta o muy baja,
causando diversos deterioros.

Un exceso de humedad sobre la documeniaeion favorece el crecimiento de hongos
(deterioro de tipo biolégico), fragilidad dal toporte por debilitamiento de los puentes
de hidrégeno y disminucién de log™intesacciones entre las fibras constituyentes,
procesos de hidrdlisis, asi como temisién ocasiona migraciones iénicas que a su vez
rompen las redes celulésicas queidar forma a la hoja de papel.

En ambientes con una humecaad relativa inferior al 35% se presentan deterioros por
resequedad, la cual tofna fragil y quebradizo el soporte. Este dafio es practicamente
irreversible y se caracteriza por la pérdida de agua de hidratacién y de propiedades
fisicomecanicag’conieria resistencia y la flexibilidad. Espectro de accién y la poca
especificidad dewsus requerimientos de humedad, presencia o ausencia de oxigeno,
temperatura y a su tipo de nutricién.

* Insectos: Su efecto es devastador en materiales de archivo. La mayoria de las
especies pueden alimentarse de una gran variedad de materiales, deteriorando
soportes como papel, cartén, cuero pergamino, adhesivos, tela de encuadernaciones
y madera de estanterias. Importante tener cuidado con las aves, estas por medio de
su excremento propagan insectos.
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8.1. Control de Contaminantes Biolégicos

El monitoreo y control de las condiciones ambientales y biolégicas debe estar a cargo
de los funcionarios responsables del mantenimiento y la custodia de la
documentacién, y de todo aquel que manipula los documentos en cualquier momento,
quienes velaran por su preservacion y notificaran a los responsables en caso de hallar
factores que estén causando deterioro o puedan hacerlo a largo plazo.

La accién més notoria de la humedad relativa, en conjunto con lgtemperatura, es el
deterioro biolégico ya que favorece la accién microbigme, especialmente el
crecimiento de hongos, asi como la proliferacién de insectés. Dependiendo de la
humedad relativa, se puede generar resequedad en la docurientacién (pérdida de la
humedad estructural), reblandecer encolados y pulverizer los'soportes. Serd necesario
adoptar medidas correctivas o preventivas comolel uso de: filiros de control UV,
persianas, filtros de aire, deshumidificadores, Surificddores de ambiente, ductos de
renovacién de aire continuo.

La ventilacién es un factor determinapta jara la buena conservacion, por ello, debe
contarse con sistemas de ventilacicn niiturales o mecdnicos (como extractores o
ventiladores) que ayuden a corffrolar los efectos de la temperatura y la humedad
relativa. Es necesario que se.garaniice la renovacién continua y permanente del aire,
en casos en los que no se \rictinzan los rangos recomendados, la ventilacién se
convierte en un aliado&strarégico.

La ubicacién de les'zains y estantes dentro del archivo deberd permitir una adecuada
ventilacién, poriestd la estanteria nunca debe quedar recostada sobre los muros.

Es importante anotar, que la solucién ideal para los problemas de temperatura y
humedad no esta directamente relacionada con la instalacién de aire acondicionado.
A menos que pueda garantizarse que funcionaré las 24 horas del dia de manera que
no ocasione fluctuaciones por encima del rango permitido, es preferible buscar
métodos de ventilacién sencillos pero eficaces, como el uso de ventiladores mecanicos
en los espacios y extractores.
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Lla luz deberd ser encendidc: Gnicamente cuando deba ingresar el funcionario a
buscar documentaciénye! resto del tiempo deberd permanecer apagada. En términos
ideales, los depésitos ap archivo no deberian tener ventanales por donde ingrese luz
natural, y la véntilaeion deberia garantizarse por otros medios. Sin embargo, en
casos donde sewrsquiere adecuar los espacios ya existentes, podrd pensarse en
soluciones alternativas como las ya propuestas o con persianas (no cortinas de tela,
que conservan grandes cantidades de polvo) que se mantengan cerradas.
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9. DESARROLLO DEL PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE
ALMACENAMIENTO.

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

* Asociar los procedimientos de almacenamiento con los lineaiieiitos archivisticos y
més especificamente con los procesos de gestion documental yel/ciclo vital; es decir,
desde el mismo momento de la produccién del documento/agberd contemplarse el
uso de carpetas y cajas o archivadores segun sea el.cdro.

* Organizar, inventariar y clasificar el archivo/.nues la organizacién no consta
Unicamente de almacenar en cajas y carpéias, sin control alguno, para lo cual es
estrictamente necesario la utilizacién de las\Tablas de Retenciéon Documental.

* Determinar previamente el nomercitotgl o aproximado de los documentos y de las
unidades de conservacién necesiriag para garantizar la conservaciéon documental y
proyectar el crecimiento del xolumen de documentacién de acuerdo con las tablas de
retencién documental y las, trigfisterencias programadas.

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

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

9.1. Especificaciones cajas de archivo

El Archivo General de la Nacién, a partir del trabajo del Laboratorio de Restauracion,
ha observado que la caja para archivo es una de las unidades de conservacién que
ofrece mejores garantias preventivas para los documentos, es asi, que en la norma
técnica NTC 5397:2005, se establecen las especificaciones técnicas para las
unidades de conservacién.
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los cajas se utilizan para almacenar carpetos, legajos o libros. Protegen la
documentacién del polvo, la contaminacién, los cambios bruscos de humedad relativa
y temperatura, y contribuyen a su adecuada manipulacién y organizacién. Las cajas
han ser funcionales y para ello se deben seleccionar disefios acordes con el formato
de los documentos.

El disefio de las cajas que se recomiendan a continuacién permite por medio del
plegado y el ensamble obtener una estructura resistente al @plastamiento y al
rasgado. Los siguientes disefios facilitan la produccién en lineayst posterior armada
al no involucrar adhesivos ni ganchos metélicos. Cabe aclerar, que las cajas no
deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polve.€ Tnsectos y en cuanto al
material, éstas deben ser fabricadas con cartén kraft.carrugado de pared sencilla y
cumplir los siguientes requisitos:

Archivos de Gestién y Central

- Dimensiones infernas:

Ancho: 20 cm. x alto: 25 em. x larga: 39 cm.

- Dimensiones externas:

Ancho: 21 c¢m. x alto: 26,5 cm. x Iargo: 40 cm.

Disefio: Incluye un¢”apeitura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestafia
para su manipulecién

Material: Cajas producidas con cartén kraft corrugado de doble pared de calibre de
790gr; espesor de 4.1 milimetros aprox. Su construcciéon debe ser mixta, es decir que
debe ir ensamblado y adherido en una de sus partes, con grafado intermitente para
permitir los dobles del cartén a 180° y con grafado sencillo para permitir el doblez
del cartén a 90. La tapa debe ir impresa a una tinta, en color negro llevando el disefio
establecido de la entidad.

Recubrimiento interno: Debido a la composicién del cartén corrugado, este material
tiene un valor de pH inferior a 7, para evitar la migracién de acido a los documentos,
el cartén debe contar con un recubrimiento interior constituido por una pelicula
transparente de material inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas,
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emulsién de parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe ser quimicamente estable,
con un pH neutro, debe ser insoluble en agua, no presentar untuosidad al tacto y no
experimentar adherencia sobre los documentos. En ningin caso se deben usar
cartones que tengan un recubrimiento cuyo Unico componente sea parafina.

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

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

Especificaciones carpetas de archivo Histérico
Carpetas con Solapas Laterales o carpeta cuato silas
Dimensiones: .

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

- De la base central: Ancho: 22 ¢m. 3 largo: 35 cm.

-De las aletas laterales: Ancho: 22°¢m. x largo: 35 cm.
Ancho: 25,5 cm. x largo:435\¢m.

- De las aletas superiorgs:/Aricho: 22,5 cm. x largo: 17cm.

Material:

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

= Deberd estar libre de particulas metdlicas, ceras, plastificantes, residuos de
blanqueadores, peréxidos y sulfuro

= Resistente al doblez y al rasgado

= De color preferiblemente claro, los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la
abrasién y ser insolubles en agua.
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* La cartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u
otras imperfecciones.

= Uso de cartulina desacidificada o propalcote de minimo 320 g/m?2
Disefio:

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

Carpetas para Archivo de Gestién

Las carpetas (Juego de tapa y contratapa)dabets estar fabricadas, en cartén rigido
yute de 600 gr, con dimensiones: ancho: 28cm (sin el doblez) Largo de la cartulina:
35 cm., tamadio oficio, debe incluir refeaizo para gancho plastico en el interior.

En cumplimiento al Acuerdo 002 de 2014, emitido por el Archivo General de la
Nacién, en el Paragrafo del Articulo 27, establece que “En la organizacién de los
archivos publicos NO se podran utilizar pastas AZ o de argolla, anillados, asi como



PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Proceso: Gestién Documental

Cédigo Versién Emisién Pagina
201.02.D.07 01 27-01-2022 1-2

ofros sistemas de almacenamiento que afecten la integridad fisica de los
documentos”.

9.2. Intervenciones de Primeros Auxilios para Documentos

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

9.3. Manipulacién de Documentos
Requisitos Generales

* La manipulacién de la documentacion #5, une accién que debe ajustarse a los
lineamientos de conservacién dados porwn ¢onservador y un archivista.

= Se debe evitar siempre comer, ‘beber o fumar cuando se esté manipulando
documentos, durante cualquitr pfocedimiento: consulta en puestos de trabajo,
procesamiento técnico, limpieza, saneamiento, embalaje, traslado, depésito,
recepcion, digitalizaciéa, Wic.

» El personal debe’coater con los insumos de seguridad industrial, las unidades de
almacenamiestondezcumental, amueblamiento y sistemas de transporte de
documentos equzridos para la adecuada manipulacién de los mismos.

* Los documentos deben ser manipulados cautelosamente como potencialmente
contaminados biolégicamente.

Lavado de Manos

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

= Retirar todos los objetos que se tenga en las manos como por ejemplo anillos,
relojes, pulseras, entre otros.
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Humedecer las manos y aplicar 5c.c. del jabén antiséptico; frotando
vigorosamente dedo por dedo, haciendo énfasis en los espacios interdigitales.

Frotar palmas y dorso de las manos, cinco (5) cm. por encima de la mufieca.
Enjuague las manos con abundante agua para que el barrido sea efectivo.
Finalice secando con toalla desechable.

Lavar las mucosas nasales con suero fisiolégico.

Condiciones del Espacio para Manipulacién de Docuiaentos en Consulta y Procesos
Técnicos.

El espacio de trabajo para el desarrollo cel jirocesamiento técnico o consulta de
los documentos, debe contar con: superficies de trabajo amplias de tal manera
que permitan la manipulacién holgaaa®de la documentacién acorde con el
formato, igualmente debe contar (:on incbiliario auxiliar para almacenamiento de
unidades en proceso.

Las superficies deben ser liséiswy suaves de manera que se eviten deterioros de tipo
fisico causados por~ybrasion12, preferiblemente metdlicas inoxidables o de
férmica (estas Gltimaséorradas con papel periédico no impreso u otro material que
pueda reemplazarlo). Estos materiales permiten facil limpieza y desinfeccion.

Manipulacién de“ia Documentacién con Biodeterioro

Cuando la documentacién a manipular presente contaminacién biolégica, y
exceso de polvo es requisito, el uso de guantes de nitrilo desechables, monogafas
transparentes ajustables, méscara con filtro para material articulado.

Lo documentacién con deterioro biolégico debe manipularse de una forma
controlada, abriendo con cuidado cada folio del expediente o libro con el fin de
evitar la propagacién de los agentes contaminantes al medio ambiente, lo que
podria afectar a la documentacién aledafia y a las personas que la estan
manipulando.
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Colocar al momento de iniciar los procesos técnicos, una hoja blanca como soporte
en los folios que presentan un nivel avanzado de Biodeterioro, de manera que los
aisle, controle la manipulacién y la contaminacién al personal.

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

No guardar el material contaminado en bolsas plasticas, utili¢ewnliegos de papel
periédico o Kraft para su empaque.

Manipulacién Durante el AlImacenamiento de Documentos ‘211 Depésitos de Archivo

Las cajas X200 deben estar ubicadas en la estanteria de acuerdo con su formato
dejando la parte frontal visible hacia la part¢ externa de la estanteria.

Las carpetas deben ser ubicadas en las ¢ajas de forma vertical, con el lomo hacia
abajo.

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

Para retirar o reydicanla documentacién en bandejas o entrepafios situados fuera
del alcance (guintotiivel en adelante, aproximadamente), se debe hacer uso de
escalerillas az dc's o mas peldafios.

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

Manipulacién Durante la Consulta de Documentos

Durante la consulta de documentos no se debe apoyar los codos y manos o
elementos ajenos sobre el documento.
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* Manipular la documentacién siempre con ambas manos, libres de cualquier
elemento corto punzante, boligrafos, marcadores, comida y bebidas.

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

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

* Una vez consultados los documentos que estén doblados, sexdeoen volver a doblar
siguiendo los pliegues originales para no crear nuevos pliegues, que expongan la
documentacién a deterioros fisico-mecdanicos coma, rasoaduras, roturas o pérdida
de soporte.

= Evitar abrir varios documentos al tiempo“derante la consulta.

= Materiales como acetatos, fotograiias, negativos, material filmico, material digital
y planos deben ser manipuladees ¢an/guantes de algodén color blanco o guantes
de nitrilo durante su consulta.

= Durante la consulta de Un cocumento, verifique antes de recibirlo y entregarlo, que
éste se encuentre ¢amplefo y organizado conforme a la lista de chequeo. Asi
mismo, la docurfientucién debe estar en el mismo estado fisico conforme a como
fue recibida gor ei=solicitante.

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

Sacar Folios de un Expediente

Para sacar folios de un expediente, es necesario tener presente el formato préstamo
de documentos para registrar la salida de los mismos, cuando los documentos
ingresen a dicho expediente deben realizarlo conforme se encontraban. Cuando los
documentos ingresen al expediente deben estar ordenados, sin ganchos, sin dobles
y en buen estado.
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Pasar Folios

Los folios se deben pasar tomandolos desde la parte superior o central del cuerpo del
folio, sosteniéndolos con la palma de la mano, sin jalar ni doblar sus bordes. Para
pasar los folios, evite siempre, usar saliva, agua u ofro tipo de sustancias,
recomendadas por el comercio, para untar los dedos. Cuando se requiera, se puede
usar la ayuda de la punta de un borrador de nata o borrador de lapiz o un dedal de
caucho.

Agrupacién de Folios en Unidades Especificas de Almacenamientc

Un expediente puede estar compuesto por una o varics’ Curpetas, cada una de
ellas debe tener como maximo de 200 a 250%folivs dependiendo de sus
caracteristicas, para evitar el deterioro por de{gariamiento de éstos durante su
manipulacién debido al peso y volumen que/se_aenera al existir mas folios de los
que puede soportar una carpeta de estel, caracteristicas. Se debe evitar a toda
costa perforar los folios, o hacer refuerzes con adhesivos himedos.

Para la agrupacién de los folios te deben usar ganchos plasticos legajadores de
polipropileno, con el fin de Gvitar las manchas y deterioros producidos por la
oxidacién, cuando se usan ganciios metdlicos.

Para el caso de agrpardocumentos de formato pequefio en un expediente, se
recomienda que &siasisean adheridos a una hoja de papel bond tamafio carta en
su parte superice_por medio de una cinta filmoplast. Unir cada esquina del
documento ex lathoja.

Los pasos requeridos para la agrupacién y encarpetado de documentos son:

Colocacién adecuada del gancho en la carétula por su reverso, en la pestafia
Introducir cronolégicamente el folio del més antiguo al més reciente por fecha o si
viene foliado, de menor nimero a mayor nimero como por ejemplo un libro.

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

la pestafia y una vez ubicados todos los folios.

Posteriormente ubicar el pisador del gancho.

Cruzar los filamentos del gancho e insertarlos en las ranuras del pisador.
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Agrupacién de Carpetas en Unidades Generales de Almacenamiento

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

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

9.4. Manejo de Rétulos en Cajas y Carpetas

Las cajas X200 se deben rotular sobre la parte frontal deflas tapas.

Cuando el volumen de documentos pertenece a (na riisma serie documental y sélo
se tiene un rétulo, la informacién contenideler.este, se debe transcribir de igual
forma, a las siguientes carpetas, informafido i totalidad exacta de carpetas, por
ejemplo: Cantidad de carpetas 1 de 3, 2.de*3 y 3 de 3.

Las carpetas deben tener imprescien Ja cara (externa), a una tinta (color negro),
con el disefo establecido porfla Institucion.
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10. MEJORA CONTINUA

Implementar Tew¢jecucion periddica del proceso de revision de las estrategias y
acciones de conservacién documental.

Poner en accién la ejecucién periddica de los programas, que se evalten de
manera adecuada y en ese sentido tomar las acciones pertinentes no solamente en
la ejecucién de acciones y estrategias sino también el ajuste y mejoramiento del
plan y los procedimientos relacionados con la conservacion.
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13. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
CAMBIO

CAMBIOS REALIZADOS






