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DESCRIPCION DE ABREVIATURAS

Conservacion Documental

Abreviatura Significado
AGN Archivo General de la Nacion
EPM Empresa Publicas de Medellin
TRD Tablas de Retencion Documental
TVD Tablas de Valoracion Documental
PGD Programa de Gestion Documental
SG-SST Plan de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo
SIC Sistema Integrado de Comunicacion
CAD Centro de Administracion de Documentos

USME Unidad Soporte y Mantenimiento Edificios
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1. Introduccion

Conservacion Documental

El uso del papel como soporte de almacenamiento de informacién ha venido disminuyendo en el
mundo debido a distintos factores como, la implementacion de tecnologias que facilitan la
produccién, tramite y custodia de documentos y datos en linea o la pandemia ocasionada por el
COVID 19, que obligo recientemente a las industrias a modernizar sus procesos para limitar el

contacto entre las personas.

Sin embargo, aunque también en Empresa Publicas de Medellin- EPM el uso de este soporte se
ha reducido considerablemente, aln algunas transacciones se materializan a través de
documentacion impresa, lo cual se suma a las 65.000 cajas de archivo que custodia actualmente
la Organizacién y que corresponderian a unos 100 millones de folios que han sido producidos y

recibidos por EPM a lo largo de su historia.

La situacién anterior, exige el disefio de estrategias para la conservacion de esos documentos
durante los afios que establezcan las tablas de retencién y tablas de valoracién documental. Esto
con el propésito de gestionar las necesidades informacionales de la empresa y sus grupos de
interés, promover ambientes de transparencia, proteger la memoria institucional y dar
cumplimiento a la obligacién establecida en el articulo 46 de la Ley 594 de afio 2000, que hace
referencia a la construccion de un Sistema Integrado De Conservacion-SIC aplicable a los

documentos en sus distintas fases de archivo.

El presente plan de conservacion es uno de los componentes del SIC y se elabora teniendo en
cuenta las guias metodolégicas publicadas por el Archivo General de la Nacion- AGN, la
normatividad legal vigente y la realidad institucional reflejada en el diagnédstico integral de archivos
y en otros insumos como las politicas internas aprobadas y en ejecucion. Ademas, se articula
con las definiciones entregadas en cada uno de los programas especificos del Programa de

Gestion Documental- PGD.

2. Objetivo

Describir a través de programas, las estrategias de conservacion que se adoptaran en la
organizacion para mantener los atributos de los documentos de archivo en soporte fisico, desde

su produccioén o recibo hasta la aplicacion de los mecanismos de disposicion final. Con esto, se
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espera disminuir el riesgo de deterioro o perdida del material documental fisico por factores

extrinsecos o intrinsecos.

3. Alcance

Las directrices del presente plan son aplicables a todos los documentos de archivo que se
producen o reciben en EPM en soportes analogos y que son custodiados en depdsitos de archivo
oficialmente constituidos. No obstante, en cada uno de los programas que conforman el plan se
especificard el alcance para su implementacion, teniendo en cuenta las necesidades de la

organizacion y la disponibilidad de los recursos requeridos.

El enfoque del plan es la conservacion preventiva, en caso de requerirse alguna accién de
restauracion sobre material ya afectado, se debera notificar inmediatamente al Comité Interno de
Archivos para que, a través de consultoria externa, se tomen las decisiones més acertadas en
relacion con la intervencion del material original. En estos casos, los planes de atencion se

deberan elaborar bajo la coordinacion de un profesional en Restauracion.

4. Glosario

e Acceso adocumentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion

que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.
e Acervo Documental: Conjunto de los documentos que conforman un archivo.

¢ Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de

archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas

e Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y

aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

e Biodeterioro: cambio no deseado en las propiedades de los materiales de archivo por la

accion de organismos tales como hongos y bacterias.
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e Carga de Polvo: peso de material particulado que se deposita en una unidad de area y

Conservacion Documental

unidad de tiempo. Carga Microbiana: Numero de unidades Formadoras de Colonias
(U.F.C.) de microorganismos (Hongos y bacterias) presentes en un volumen (m3) de aire

analizado.

e Condiciones medioambientales: Se refiere a los agentes ambientales directamente
relacionados con la conservacion de los documentos tales como la humedad, la luz, la

temperatura y la polucion.

o Custodia documental: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién de

los mismos, cualquiera que sea su titularidad.
e Conservacion Preventiva. Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico
y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de

archivo, preservando su integridad y estabilidad.

e Depésito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el

almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

e Desinfeccion: eliminacion de gérmenes que infectan o pueden provocar una infeccion en

un lugar.

o Desinsectacion: Eliminacion de insectos que afectan los soportes documentales,

especialmente el papel y cartén.

e Desratizaciéon: Eliminaciéon de roedores.

e Deterioro documental: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o

mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.
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o Factores de Deterioro: Sistemas con capacidad de inducir cambios en las caracteristicas
propias a la naturaleza de los materiales, son denominados también causas de deterioro

y pueden ser internos o externos a los materiales.

¢ Humedad Relativa: Es la relacion porcentual entre la cantidad de vapor de agua real que
contiene el aire en un volumen determinado y la que necesitaria contener para saturarse

a una misma temperatura.

e Limpieza documental: Eliminacién mecéanica de todo material particulado (polvo, hollin,

entre otros.) que se deposita sobre la superficie de la unidad documental.

e Restauracion de documentos: conjunto de técnicas aplicadas directamente sobre un

documento para corregir un deterioro.

e Restriccion de consulta: Limitacion en el acceso a los documentos originales por

motivos de conservacién o disposiciones juridicas que limitan el acceso.

e Saneamiento ambiental: Proceso establecido para reducir la carga microbiana
ambiental, garantizar un espacio salubre y evitar procesos posteriores de biodeterioro en
la documentacion mediante la aplicacién de sustancias activas, aplicadas por medio de
diferentes métodos con el objeto de destruir, contrarrestar, neutralizar, impedir la accion
0 ejercer un control sobre organismos y microorganismos bioldgicos causantes del

deterioro de la documentacién y de enfermedades al personal que labora en la entidad.

e Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando

su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.
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5.1. Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

Objetivo: Alcance: Problemas a Solucionar
Sensibilizar a la gente Lo
EPM sobre el valor de El foco principal dlel
los documentos de programa ==~ €s a
archivo y la importancia sen5|b_![I|zap|on | y .
de aplicar practicas capacitacion  a 0s 1. Desconocimiento del
conservacion en el largo EPM. No obstante, las para la Empresa y sus
plazo. De esta manera, Sl?r:?gae;as d ebgrqéijr: grupos de interes.
la informacién publica fener impacto en  los 2. Habitos destructivos

tenida en diversos . Imp i i6
con usuarios externos de la durante la manipulacion
tes puede ser . i
sopor ; informacién en los de los documentos
utilizada por usuarios . y analogos
contratistas que apoyan gos.

internos y externos con
fines administrativos,
técnicos o investigativos,
segun cada necesidad.

\_ J \_ J \_ J

la operacion de los
procesos de gestion
documental.

Actividades

1. Salida a produccion del curso auto gestionable de Gestibn Documental a través de

Universidad Grupo EPM. (De obligatoria participacion).

2. Capacitacion sobre la prevencion del riesgo en archivos, dirigida al personal responsable
del Archivo Central, Archivo de Gestiobn Centralizado y Archivos Descentralizados

autorizados en la Regla de Negocio 2022-RN-203.

3. Disefio y socializacion de piezas de comunicacion donde se informe el valor de los

documentos pubicos y los mecanismos para su intervencion técnica a partir de las Tablas
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de Retencién Documental- TRD y las Tablas de Valoracion Documental- TVD. En las

piezas se deben plantear casos reales y de facil comprension. (Campafa de una pieza

por trimestre).

Difundir con los responsables de los depdsitos de archivo las directrices de saneamiento
ambiental que deben ser aplicadas para la conservacién de documentos. Esta actividad
se debe ejecutar en articulacion con el supervisor de los contratos de Aseo y Fumigacion
y el enlace del plan de SG-SST.

Comunicar a los responsables de los depdésitos de archivo las actividades y rutinas para
el monitoreo de las condiciones ambientales y el mantenimiento de los equipos y

componentes necesarios para su regulacion.

Asistencia a conferencias o talleres con expertos en conservacion documental, para
afianzar o actualizar los conocimientos que en esta materia posee el personal del

Departamento Gestion Documental.

Integrar las actividades 2 y 6 descritas anteriormente con el Programa Institucional de

Capacitacion.

Recursos

Humanos Tecnolégicos Econdmicos

/

*Jefe Departamento Gestion
Documental.

*Profesional  Departamento
Gestion Documental. (2)

N N )

*Pago de inscripcion a

*Profesional Gerencia ;
Comunicacién  Corporativa. Equipo de cémputo, éarllligggg‘;ﬁ;%?g:}adggﬂrﬁéﬁglto
(1) proyector, conexion a o oo
*Profesional Unidad internet, correo electrénico. *Costos por disefio de piezas
Transformacion Cultural. (1) Sub}irg‘i\ézz de Ag?g(g?en c(:jieel
*Profesional Unidad Gestion Identidad Corporativa).
Riesgos Laborales. (1)

*Profesional Direccion

Soluciones Desarrollo

\.Humano (1) )\ L J
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Cronograma

Conservacion Documental

Grupo EPM.

Salida a produccién del curso auto gestionable
1 |de Gestibn Documental a través de Universidad

Profesional Departamento Gestion
Documental, Profesional Direccion
Soluciones Desarrollo Humano y Profesional
Unidad Transformacién Cultural

archivos

Capacitacion sobre la prevencion del riesgo en

Profesional Unidad Gestion Riesgos
Laborales y Profesional Departamento
Gestion Documental.

3 Disefilo y socializacion de piezas
comunicacion

Profesional Departamento Gestion
Documental, Profesional Unidad
Transformacion  Cultural 'y  Profesional
Gerencia Comunicacién Corporativa.

expertos en conservacion documental.

Profesional Departamento Gestion

a Difundir las directrices de saneamiento Documental, Profesional Unidad

ambiental Transformacion Cultural vy Profesional
Gerencia Comunicacion Corporativa.

Comunicar actividades y rutinas para el Profesional Departamento Gestion

5 monitoreo de las condiciones ambientales y el Documental, Profesional Unidad

mantenimiento de los equipos y componentes Transformacion Cultural vy Profesional
necesarios para su regulacion. Gerencia Comunicacion Corporativa.

6 Asistencia a conferencias o talleres con Jefe y Profesional Departamento Gestion

Documental

Capacitacion.

Integrar las actiidades 2 y 6 descritas
7 |anteriormente con el Programa Institucional de

Jefe Departamento Gestion Documental y
Profesional Direcciéon Soluciones Desarrollo
Humano

Matriz de Asignacion de Responsabilidades - RACI

Universidad Grupo EPM.

Salida a produccion del curso auto gestionable de Gestion Documental a través de

Capacitacion sobre la prevencion del riesgo en archivos

Disefio y socializacion de piezas de comunicacion

Difundir las directrices de saneamiento ambiental

Comunicar actividades y rutinas para el monitoreo de las condiciones ambientales y el
mantenimiento de los equipos y componentes necesarios para su regulacion.

Asistencia a conferencias o talleres con expertos en consenacion documental.

Capacitacion.

Integrar las actividades 2 y 6 descritas anteriormente con el Programa Institucional de
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Aspectos a considerar

Conservacion Documental

e Los asuntos descritos en el programa de capacitacion y sensibilizacién deben articularse
con las demas estrategias de formacion y comunicacion previstas en el Departamento

Gestion Documental.

e El aliado de comunicaciones establecera las fechas exactas y canales mas apropiados
para la difusion de piezas publicitarias relacionadas con el valor de la informacion y la
importancia de las acciones de conservacion preventiva. Se debe evitar la saturacion de
anuncios publicitarios relacionados con el tema, debido a que podrian tener efectos

contrarios a los esperados.

e Se sugiere solicitar acompafiamiento a la Unidad Transformacion Cultural o quien haga
sus veces, para definir una estrategia de cambio que favorezca la adopcion de las

directrices que orientan la Gestion Documental en EPM.

Evidencias

e Solicitud de formacién (Conecta).
e Disefio instruccional

e Citaciéon por Universidad EPM

e Listados de Asistencia

e Evaluacion de conocimiento

e Evaluacion de satisfaccion.

¢ Boletines informativos difundidos a través de los medios disponibles en EPM.
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5.2.  Programa de Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e

Instalaciones Fisicas

Objetivo:

4 )

Garantizar que los
depodsitos y sistemas de
almacenamiento

destinados para la
conservacion de los
documentos en archivo de
gestion y archivo central

se mantengan en
condiciones optimas de
funcionamiento, de

manera que se mitiguen
los riesgos de deterioro y
pérdida de informacién.

\ J

Actividades

Alcance:

4 )

Este programa  esta
enfocado en establecer y
aplicar controles en los
depésitos de archivo de
gestién y archivo central a
nivel de la infraestructura

y de los componentes que

afecten directamente las
unidades de
almacenamiento.

\ J

Problemas a Solucionar

1. Ausencia de controles y
acciones de
mantenimiento preventivo
y correctivo de las
instalaciones fisicas, con
enfoque en la proteccién
de la documentacion.

2. Condiciones no
adecuadas del mobiliario y
de infraestructura de los
depositos de archivo.

3. No se tienen definidas
acciones preventivas para
garantizar las buenas
condiciones de las
unidades de conservacion
gue se usan actualmente.

1. Elaborar un Manual de conservacion documental: Establecer el cobmo y las caracteristicas

necesarias a nivel de infraestructura y condiciones locativas que deben tener los depésitos

de archivo, lo cual aplica tanto para realizar adecuaciones a los existentes como para los

casos en que sea necesario construir uno nuevo. Ademas, incorporar alli las acciones de

mantenimiento preventivo y correctivo enfocadas en garantizar las condiciones

adecuadas de los depdésitos de archivo existentes en EPM.

2. Articular las acciones de mantenimiento definidas en el

Manual de Conservacion

Documental con el plan y programa de mantenimiento edificios que administra

actualmente la USME.




epm

Conservacion Documental

3. Revisar el pliego de condiciones del contrato de custodia para articularlas con las acciones
de mantenimiento definidas en el Manual de Conservacion Documental.

4. Monitorear la ejecucion de las acciones de mantenimiento definidas para los depdsitos de
archivo.

5. Elaborar un plan de adecuacion de los depdsitos de archivo: este debe contemplar las
adecuaciones necesarias a los depdésitos de archivo existentes, principalmente para los
archivos de gestion descentralizados, garantizando la aplicacion de los criterios y
parametros técnicos del punto anterior. Ademas, se deben considerar las condiciones
ambientales requeridas para la conservacion de los documentos de archivo que estan
descritas en el Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales.

6. Ejecutar el plan de adecuacion de los depdsitos de archivo: Esto se puede dar en el marco
del programa de adecuaciones locativas que se administran desde la USME.

p
Recursos
Humanos ] [ Tecnoldgicos ] [ Econdémicos
* Profesional del
Departamento Gestion *Costos asociados a la
Doucumental. (2) ejecucién  del plan de
adecuacion de los depésitos
. *Internet de archivo.
* Profesional USME. (1) ) : .
*Equipos de computo *Costos asociados a la
ejecucién del programa de
* Tecnblogo Departamento mantenimiento de los

Ser
(1)

N

vicios Administrativos y TI.

J

depositos de archivo.

N\

J
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Cronograma
1 Elaboracion del Manual de conservacion X Profesional Departamento Gestion
documental Documental
Articulacion de acciones de mantenimiento
2 definidas en el Manual de conservacion X Profesional Departamento Gestion
documental con el plan y programa de Documental y Profesional USME
mantenimiento edificios.
Revision d.el pliego dfa condiciones del coptrato Profesional Departamento Gestion
de custodia para articularlas con las acciones )
3 o . X Documental y Tecnélogo Departamento
de mantenimiento definidas en el Manual de . i .
- Senvicios Administrativos y Tl
Consernvacion Documental.
Monitoreo de la ejecucion de las acciones de . L.
. . . Profesional Departamento Gestion
4 'mantenimiento definidas para los depdsitos de X
. Documental
archivo.
Elaboracion del plan de adecuacion de los Profesional Departamento Gestion
5 . . X .
depositos de archivo. Documental y Profesional USME
6 Ejecucion del plan de adecuacion de los X Profesional USME

depositos de archivo.

Matriz de Asignacion de Responsabilidades - RACI

Elaboracién del Manual de conservacién documental

Articulacion de acciones de mantenimiento defnidas en el Manual de
conservacion documental con el plan y programa de mantenimiento edificios.

Revision del pliego de condiciones del contrato de custodia para articularlas
con las acciones de mantenimiento definidas en el Manual de Conservacion ©
Documental.

Monitoreo de la ejecucion de las acciones preventivas y correctivas a los |
depésitos de archivo en el marco del programa de mantenimiento edificios.

Elaboracion del plan de adecuacion de los depdsitos de archivo. A

Ejecucion del plan de adecuacion de los depésitos de archivo. |

Roles:

A = Aprobador Asume los resultados
C = Consultado
| = Informado Actualizado por decisiones
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Aspectos a considerar

Conservacion Documental

e Para el desarrollo del Manual de Conservacion es importante tener en cuenta lo descrito
en los Acuerdos AGN 002 de 2021 y 049 de 2000.

e Tener en cuenta los resultados del diagnéstico que se realizara en el marco Programa de
Archivos Descentralizados que hace parte del Programa de Gestién Documental - PGD,
ya que incorpora la evaluacion de la infraestructura, condiciones locativas, componentes
tecnoldgicos y sistemas de almacenamiento de los depdsitos de archivo. Este seria un
insumo para la realizacién del plan de adecuacion de estos archivos y se pueden generar

acciones de mantenimiento preventivo y correctivo que se deban tener en cuenta.

e Para la ejecucion del plan de adecuacion de los depésitos de archivo se puede hacer uso
de los servicios de los contratos de mantenimiento civil, eléctrico y del aire acondicionado

que se administran desde la USME.

e Tanto en el plan de adecuacién de los depésitos de archivo y en las acciones de
inspeccion y mantenimiento se debe tener en cuenta los requerimientos de seguridad

necesarios para el control de acceso del personal y evitar la sustraccién de documentos.

e Esimportante articular las acciones de mantenimiento a los depdsitos de archivo definidas
en el Manual de conservacion con la estrategia de monitoreo planteada en el marco del

Programa de Archivos Descentralizados del PGD.

e Parala ejecucion de las acciones de mantenimiento de las instalaciones fisicas y sistemas
de almacenamiento se define un formato de inspeccién y mantenimiento en el Anexo A
del programa. Este deberd empezar a diligenciarse a partir del cumplimiento de la

actividad namero 2 de este programa.

e Las acciones de mantenimiento correctivo para las unidades de conservacion se deben
desarrollar en el marco del Programa de almacenamiento y realmacenamiento de este

plan.



Evidencias

Conservacion Documental

e Manual de conservacion documental.
e Plan de adecuacioén de los depdsitos de archivo.

e Registros de inspeccién de mantenimiento.

Anexos

Anexo A. Formato de inspeccién de mantenimiento de sistemas de almacenamiento e

instalaciones fisicas.
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DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

FORMATO DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO

E INSTALACIONES FiSICAS

Version 001

1) NOMBRE DEL
DEPOSITO:

2) FECHA
(DD/MM/AAAA):

3) ASPECTO A VERIFICAR: El método callificacién por cada aspecto es
0=NO CUMPLE ; 1 = CUMPLE PARCIALMENTE ; 2 = CUMPLE

ASPECTO A VERIFICAR

UBICACION Y CAPACIDAD

CALIFICACION

OBSERVACIONES

El terreno de la edificacién no presenta riesgos de humedad subterranea ni
problemas de inundacién. Acuerdo N°049 de 2000. Articulo 2.

1.2.

El deposito esté situado lejos de industrias contaminantes. Acuerdo N°049
de 2000. Articulo 2.

13.

El depdsito no esté ubicado en un lugar de posible peligro por atentados u
objetivos bélicos. Acuerdo N°049 de 2000. Articulo 2.

El depésito posee suficiente espacio para la documentacién que esta
albergando. Acuerdo N°049 de 2000. Articulo 2.

ESTRUCTURA

2.1.

Utilizan estanterfa de 2.20 mts de alto o de mayor tamafio sefialado,
que cumplan con las condiciones de capacidad y resistencia. Acuerdo
N°049 de 2000. Articulo 2.

2.2.

De acuerdo con el tamarfio de la estanteria, la resistencia de las placas y
pisos esta dimensionada para soportar una carga minima de 1200 k/mt2.
Acuerdo N°049 de 2000. Articulo 2.

23.

Los pisos, muros, techos y puertas estan construidos con material
ignifugo de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.
Acuerdo N°049 de 2000. Articulo 2.

2.4.

Las pinturas utilizadas poseen propiedades ignifugas, y tener el tiempo de
secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para
la documentacién. Acuerdo N°049 de 2000. Articulo 2.

DISTRIBUCION

3.1

Las areas destinadas para la custodia de la documentacién cuentan con
elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los
acervos. Acuerdo N°049 de 2000. Articulo 2.

3.2.

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacién de servicios estan
fuera de las de almacenamiento tanto por razones de seguridad como de
regulacién y mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas
de depésito. Acuerdo N°049 de 2000. Articulo 2.

ESTANTERIA

4.1.

El disefio de la estanteria es acorde con las dimensiones de las unidades
que contendrd, evitando bordes o aristas que produzcan dafios sobre los
documentos. Acuerdo N°049 de 2000. Articulo 3.

4.2.

Los estantes estan construidos en ldminas metdlicas sélidas, resistentes
y estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado
quimicamente estable. Acuerdo N°049 de 2000. Articulo 3.

4.3.

Los estantes estan construidos para soportar el peso del material a
contener. Acuerdo N°049 de 2000. Articulo 3.

4.4,

La estanteria total tiene menos de 100 mts de longitud. Acuerdo N°049 de
2000. Articulo 3.

4.5.

Los moédulos de la estanteria contienen parales y tapas laterales para
proporcionar mayor estabilidad. Acuerdo N°049 de 2000. Articulo 3.

4.6.

La balda superior esta dispuesta de tal forma que no dificulte la
manipulacion y el acceso del operario a la documentacién. Acuerdo N°049
de 2000. Articulo 3.

4.7.

La balda inferior esta por lo menos a 10 cms del piso. Acuerdo N°049 de
2000. Articulo 3.

4.8.

Las baldas ofrecen la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para
posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una
graduacion cada 7 cm. o menos. Acuerdo N°049 de 2000. Articulo 3.

4.9.

Los acabados en los bordes y ensambles de piezas son redondeados
para evitar desgarres en la documentacion. Acuerdo N°049 de 2000.
Articulo 3.

4.10.

El cerramiento superior no esta siendo utilizado como lugar de
almacenamiento de documentos ni de ninglin otro material. Acuerdo N°049
de 2000. Articulo 3.

4.11

La estanteria no esta recostada sobre los muros y tiene un espacio
minimo de 20 cm., entre éstos y la estanteria. Acuerdo N°049 de 2000.
Articulo 3.

4.12.

El espacio de circulacién entre cada médulo de estantes es minimo de 70
cm., y un corredor central minimo de 120 cm. Acuerdo N°049 de 2000.
Articulo 3.

4.13.

Se utilizan separadores metdlicos para las unidades de conservacion
como libros, legajos o carpetas. Acuerdo N°049 de 2000. Articulo 3.

4) EJECUTO:

5) VERIFICO

6) OBSERVACIONES:
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5.3. Programa de Saneamiento ambiental: Limpieza, Desinfeccién, Desratizacién y

Desinsectacion

Objetivo: Alcance: Problemas a Solucionar
4 )

4 ) /1 Falta de control\
sobre los procesos de

Controlar y/o erradicar ) limpieza y

de los depdsitos de Medidas _ de erradicacién de plagas

archivo aquellos saneamiento ambiental en los depdsitos de

agentes  bioldgicos, aplicables a los archivo.

plagas y depositos de archivo ) P , q

contaminantes oficialmente ' resencia . 0¢

almosféricos que constituidos. agentes bioldgicos

que pueden afectar la
conservacion de los
documentos y la salud
de los funcionarios y/o
usuarios del archivo.

afectan la
conservacion de los
documentos y la salud
de las personas.

N y, \ / \ y,

Actividades

1. Articular las directrices de este programa con los pliegos de contratacion para los servicios
de Aseo y Fumigacion, con cobertura a todos los depdésitos ubicados en las sedes de la

Organizacion.

2. Elaborar en conjunto con el supervisor de los contratos de aseo, la programaciéon para
rutinas de limpieza integral de las areas de archivo y limpieza superficial de los
expedientes documentales alli almacenados. También, es necesario definir en equipo la

periodicidad para la fumigacion de los depdsitos.

3. Gestionar con la Unidad Gestion Riesgos Laborales, dependencia a cargo del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST, el suministro de materiales de desinfeccion y

elementos de proteccion para el personal propio que labora en los depdsitos de Archivo.
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También, desde esta instancia, se deberdn precisar y socializar las directrices para el

desarrollo de las labores de archivo en cuanto a saneamiento ambiental (bioseguridad).

4. Ejecutar las actividades de limpieza y fumigacién en las areas de depdésito de archivo de
manera peridédica y en cumplimiento de las pautas registradas en el Instructivo de
saneamiento ambiental (Ver Anexo B de este programa). Dichas actividades deben
registrarse en el Formato de limpieza y desinfeccidén en areas de archivo y en el Formato
de saneamiento ambiental (Anexos C y D de este programa), qué deberan permanecer

en un lugar visible.

5. Definir y aplicar actividades de monitoreo que permitan identificar oportunamente la
presencia de agentes biol6gicos en los documentos de archivo. Los datos obtenidos se
deben registrar en un archivo consolidado que servird para la toma de decisiones

relacionadas con los procesos para erradicacion de los elementos contaminantes.

6. Adelantar acciones diagnosticas (minimo dos veces al afio) para identificar la presencia
de microorganismos e insectos en los documentos, en el mobiliario o en los depdsitos de
archivo. Se debe prestar especial atencién a aquellas sedes con humedad relativa y

temperatura alta.

7. En caso de hallar documentos afectados con agentes bioldgicos, se debe elaborar un
diagnéstico biolégico con el apoyo de la Unidad CET Normalizacion y Laboratorios
(incluye toma de muestras). Dicho diagnéstico servira de base para la toma de decisiones

en relacion con la intervencién y/o aislamiento del material original.
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Humanos

Tecnolbgicos

Econémicos

* Jefe Departamento Gestion
Documental.

* Profesional Departamento
Gestion Documental. (1)

*Jefe USME
*Profesional USME(1)
*Tecndlogo Servicios

Conexion a internet.

Equipos de computo.
Correo electrénico.

Aspiradoras con filtro de

Administrativos y Tl (1) agua.

*Profesional Unidad Gestion

Riesgos Laborales. (1)

*Profesional Unidad CET

Normalizacion y

aboratorios. (1) j K j
Cronograma
N° Actividad Afio
2023 2024-2025

Articular las directrices de este programa con

1 |los pliegos de contratacion para los senicios de X
Aseo y Fumigacion. (Anual)
Elaborar la programaciéon y alcance de las

5 actividades y rutinas para la limpieza, X
fumigacién y desratizacibn en cada sede.
(Anual)
Coordinar la entrega de suministros de limpieza

3 |y elementos de bioseguridad para el personal de X X
archivo. (Semestral)
Ejecutar las actividades de limpieza vy

4 S . h X X
fumigacion en los de depésitos de archivo.
Definir y aplicar actividades de monitoreo para la

5 | i L. L X
identificacion oportuna de agentes bioldgicos.
Adelantar acciones diagnésticas para identificar

6 la presencia de microorganismos e insectos en X
los documentos, en el mobiliario o en los
depodsitos de archivo. (semestral)
Elaborar un diagnéstico biolégico en caso de

7 'hallar documentos afectados con agentes X

biolégicos.

-

-

~

*Costos asociados a los
contratos de Aseo.

*Costos asociados a los
contratos de Fumigacion.

*Costos por el suministro de
agentes desinfectantes y
elementos especiales para la
limpieza de los documentos.

*Costos por posibles
estudios en laboratorios de
microbiologia.

J

Responsables

Jefe Departamento Gestion Documental y
Jefe USME

Profesional Departamento Gestion
Documental y Profesional USME

Profesional Departamento Gestion
Documental, Profesional USME y
Profesional Unidad Gestion Riesgos
Laborales.

Profesional USME

Profesional Departamento Gestion
Documental, Tecnélogo Seniciso

Administrativos y Tl, Profesional USME

Profesional Departamento Gestion
Documental, Tecnélogo Seniciso
Administrativos y Tl, Profesional USME

Profesional
Laboratorios

Unidad CET Normalizacion vy
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Matriz de Asignacién de Responsabilidades - RACI

Actividades

Gestion Documental
Jefe USME
Profesional

Departamento en
Gestion
Doucumental
Profesional USME
Profesional Unidad
Gestion Riesgos
Laborales
Tecnélogo
Servicios

Administrativos y Tl

Profesional Unidad

CET Normalizacion

y Laboratorios

Jefe Departamento

Articular las directrices de este programa con los pliegos de contratacion para los senicios
de Aseo y Fumigacion. (Anual)

>

Elaborar la programacién y alcance de las actividades y rutinas para la limpieza, fumigacién
y desratizacion en cada sede. (Anual)

Coordinar la entrega de suministros de limpieza y elementos de bioseguridad para el
personal de archivo. (Semestral)

Ejecutar las actividades de limpieza y fumigacién en los de depésitos de archivo.

Definir y aplicar actividades de monitoreo para la identificacion oportuna de agentes
biol6gicos.

Adelantar acciones diagndsticas para identificar la presencia de microorganismos e insectos
en los documentos, en el mobiliario o en los depésitos de archivo. (semestral)

Elaborar un diagnéstico biolégico en caso de hallar documentos afectados con agentes
biolégicos.

Roles:

A = Aprobador Asume los resultados
|C = Consultado |
|1 = Informado Actualizado por decisiones |

Aspectos a considerar

e Se deberan disponer de areas especificas para el aislamiento y saneamiento ambiental
de los documentos afectados por agentes bioldgicos. Ademas, tener en cuenta los

elementos de proteccién para el personal a cargo.

e El contrato de aseo debe incluir items relacionados con el suministro de los elementos de
proteccibn al personal y otros insumos de limpieza especial como; nebulizador,
microdifusor o microaspersor, desinfectantes a base de amonios cuaternarios, escoba de

cerda suave, espatula de madera, entre otros.

e Documentarse y analizar bien las fichas técnicas de los diversos productos a utilizar,

solicitarlos a la empresa que se contratara para realizar la desinsectacion y desratizacion.
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e Lainformacién arrojada en el diagndstico serd la base para establecer la periodicidad de
la ejecucion de las tareas de limpieza y fumigacion, esta programacion se realizara en

coordinacién con el enlace designado de la USME.

e Enlo posible disponer de una cabina de limpieza en la cual se ejecuten las actividades de
limpieza especializada de documentos infectados con agentes biol6gicos y/o

contaminados, con el fin de evitar la dispersion del material particulado de los documentos.

Evidencias

e Pliego de contratacion para los contratos de Aseo y Fumigacion actualizados con las
directrices técnicas dadas en el Anexo B de este programa.

e Actas de reunion con las personas designadas por la USME.

e Actas de reunion con las personas a cargo del SG-SST de la Unidad Gestion de Riesgos
Laborales.

e Formatos de limpieza y desinfeccion en Areas de Archivo y Formatos de saneamiento
ambiental diligenciados.

¢ Informe consolidado de las actividades de monitoreo anual y reportes de agentes
biolégicos encontrados.

¢ Resultados de laboratorio y diagnéstico biolégico (En caso de requerirse)

e Plan de trabajo para la intervencién de los documentos afectados por agentes biologicos

con su respectiva acta de aprobacion por el Comité Interno de Archivos.

Anexos
Anexo B. Instructivo de Saneamiento Ambiental.

Este instructivo establece las pautas para realizar la limpieza de las areas de depoésito y de las
unidades de conservacion, de acuerdo con las directrices establecidas en el Instructivo de
Limpieza para Archivos del Archivo General de la Nacion!. Las actividades de caracter preventivo

descritas en este documento deben ser ejecutadas por el personal de aseo y fumigacion

1Recuperado de: https://www.archivogeneral.gov.co/el-agn-presenta-el-instructivo-de-limpieza-en-archivos.
Consultado el 15 de noviembre de 2022.
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contratado desde la Unidad Soporte y Mantenimiento Edificios o quien haga sus veces. Las
actividades se deberan realizar de manera periédica, con el fin de asegurar la conservacion

preventiva de los documentos de archivo en los depdsitos de la Organizacion.

A continuacion, se describen los materiales y lineamientos para el personal que va a efectuar la

limpieza:
1. Limpiezas en depdsitos, mobiliario y unidades de conservacion.
1.1 Materiales que se deben utilizar:

e Aspiradora: se recomienda usar aspiradora con filtro de agua o hidrofiltro.
¢ Nebulizador, microdifusor o microaspersor.

e Desinfectantes a base de amonios cuaternarios.

e Escoba de cerda suave

e Alcohol antiséptico 70%.

e Tapabocas desechables

e Guantes desechables

e Gorro desechable

e Bata, ropa de proteccion.

1.2 Lineamientos

e Es obligatorio el uso de elementos de bioseguridad durante el proceso de limpieza.

o Realizar la limpieza de las areas de custodia en cumplimiento a la programacién
establecida con el personal de la USME.

e La limpieza se debe hacer en seco a todas las areas y componentes del depdésito, de la
siguiente forma;

o Iniciar en el fondo del depdsito y terminar en la zona de ingreso a este.

o Limpiar con aspiradora o bayetilla blanca seca las partes altas de los estantes y
las respectivas superficies de las unidades de conservacion, siempre en un unico
sentido. No se debe sacudir la bayetilla.

o Lalimpieza de lamparas, rejillas, marcos y ductos de ventilacién del depdsito se
realiza hasta donde se alcance, en caso de estanteria con altura considerable se
debe solicitar el apoyo del servicio de alturas en la Unidad de Mantenimiento de
Edificios.
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Aspirar minuciosamente todas las superficies del depdsito; el piso y la parte inferior

de cada estante, las uniones de los muros, puertas, ventanas, entre otros. Si no
se cuenta con aspiradora, se debe barrer suavemente con escoba de cerda blanda
0 con mopa por tramaos cortos y recoger el material disperso.

Trapear el piso sin salpicar agua, con un producto desinfectante a base de
amonios cuaternarios, utilizando traperos o mopas limpias, comenzando por el
fondo del depésito y terminando en la puerta.

Asperjar 0 nebulizar el depésito inmediatamente se finalice la labor de limpieza,
iniciar la aplicacion del producto desinfectante desde el fondo hasta la zona de
salida. Siempre direccionar la boquilla del equipo de aplicaciéon hacia las zonas
donde no haya documentos: pisos, vacio, paredes y techo, para evitar
humedecerlos.

Lavar y desinfectar los traperos y bayetillas con detergente e hipoclorito, luego de
cada limpieza de depdsito.

Desocupar los tanques de agua de las aspiradoras, vaciando el agua sucia sobre
un colador para recoger las particulas mas grandes y poderlas disponer en bolsa
negray que el agua se drene en las pocetas destinadas para tal fin.

Dejar secar los implementos de aseo y almacenarlos en el area destinada para tal
fin.

Permitir el secado de las areas humedecidas durante la limpieza con ventilacién

natural.

2. Limpieza superficial de documentos en soporte de papel.

2.1 Limpieza superficial

La limpieza superficial se debera realizar previo a cualquier proceso de organizaciéon documental

0 como prerrequisito para las acciones de realmacenamiento documental. X

Las actividades preventivas descritas a continuacion las ejecutard el personal de aseo y se

aplicaran a la totalidad de documentos que se encuentren en el depdésito, de acuerdo con la

periodicidad establecida para ello.

2.1.1 Materiales que se deben utilizar

Aspiradora: se recomienda usar aspiradora con filtro de agua o hidrofiltro.
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e Brocha ancha comercial de cerda suave (3 6 4 pulgadas) el tamafio depende del

area del soporte.

e Carro portalibros.

2.2 Limpieza especializada por afectaciones biolégicas o contaminantes;

En el caso de los documentos que previamente hayan sido aislados por contener afectaciones
de agentes biolégicos y contaminantes, la aplicacion de estas actividades se hard con el
acompafamiento de un profesional en restauracién y/o conservaciéon documental. Para su

intervencion se debe disponer en lo posible de una cabina de limpieza con superficie de trabajo.
2.2.1 Materiales que se deben utilizar

e Algodén en rama.

e Aspersor.

o Espatula metélica.

o Espatula de madera.

e Alcohol antiséptico al 70%.

e Solucion desinfectante, se deben tener al menos dos opciones de desinfectantes para

rotar el producto.
2.3 Lineamientos

o Utilizar los materiales descritos anteriormente tanto para limpieza superficial como
para la limpieza especializada, en esta Ultima se debera contar con el profesional
experto que supervisa las actividades de limpieza.

o Disponer de un espacio con buena ventilacion, iluminacién y zonas amplias de trabajo
para el acopio de los documentos.

e La limpieza superficial se realiza en seco y tiene como objetivo eliminar el polvo y/o
material particulado de la superficie de los soportes documentales.

e No se debe realizar este procedimiento de limpieza a documentos que tengan
fragilidad estructural debido a que puede ocasionar afectaciones al soporte y la
informacion que contiene. Antes del procedimiento se debe validar el estado de

conservacion del documento.
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Anexo C. Formato de limpieza y desinfeccion de areas de archivo.
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DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

e Version 001
FORMATO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DE ARCHIVO
1) NOMBRE DEL DEPOSITO:
2) REGISTRO PERIODICO DE ACTIVIDADES
2.1) Limpieza en depésitos, mobiliario y unidades de conservacién (Cajas de archivo) 2.2) Limpieza de documentos en soporte de papel. 4) VERIFICACION DE LA ACTIVIDAD
- - Limpieza especializada
PERIODICIDAD DIARIO MENSUAL Limpieza superfcia (Ocasional, al encontrar doc  |3) RESPONSABLE DE LA 4.1) Aspecto averficar; 0 = NO CUMPLE ; 1= CUMPLE PARCIALMENTE ; 2= CUMPLE 5) RESPONSABLE DE
1VEZPOR TRIMESTRE LA VERIFICACION DE LA
afectados) LIMPIEZA LVPIEZA 6) OBSERVACIONES
UBICACION  |P: Pisos PT: Euestos de E: Estanterfa (M: Mobiliario  |L: Lomparas Unidades de conservacion Documentos de archivo P: Pisos PT: Pue_stos E: Estanterfa |M: Mobiliario |L: Lamparas L"“p'e?? L"““"ﬁ@
TOPOGRAFICA: trabajo (Carpetas de archivo) de trabajo superficial |especializada
' X X

item FECHA (En que se realiza la actividad) FECHA (En que se realiza la actividad)
1

o[ [0 [&= [ [~
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Anexo D. Formato de Saneamiento Ambiental.
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FORMATO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

I (Seguimiento y control desinsectacién y desratizacion)

1) DEPOSITO:

2) FECHA:

3) CONTROL DE PLAGAS:

DESINSECTACION |:|

DESRATIZACION

4) AGENTE EMPLEADO:

5) DOSIS:

6) FRECUENCIA:

7) MODO DE APLICACION:

8) RESPONSABLES:

9) EJECUTO:

10) VERIFICO:

11) ANEXO (Ficha técnica del agente utilizado)

12) OBSERVACIONES:
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5.4. Programa Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Objetivo: Alcance: Problemas a Solucionar:
é N

4 ) /l Condiciones\

ambientales
inapropiadas  para la

Acciones de registro y gonservattzltlnn
ocumental.
Establecer los control ~ de las

condiciones

parametros para - la ambientales en cada

medicién y control de Lo

las condiciones uno de los depdésitos
de archivo

ambientales en los
depdsitos de archivo.

2. Controles ineficientes
para detectar
alteraciones en la
temperatura, humedad
relativa y acumulacién de
contaminantes
atmosféricos que afectan
la conservacion de los
documentos de archivo.

\_ J \_ J \_ /

oficialmente
constituidos.

Actividades

1. Diagnosticar las condiciones ambientales de cada uno de los depésitos destinados para
la conservacion de archivos, en el cual se identifique la situacion actual y necesidades de
adecuacion del aire acondicionado, el sistema de iluminaciéon y la mitigacién de la

presencia de agentes contaminantes.

2. Articular las directrices de este programa con los pliegos de los contratos para el
mantenimiento del aire acondicionado y el mantenimiento eléctrico administrados desde
la USME, con el fin de garantizar la adquisicion de los elementos y la cobertura de los
servicios para cada una de las sedes de la Organizacién donde se tenga constituido

oficialmente un depdsito de archivo.

3. En articulaciéon con la Gerencia CET, se deberan definir las especificaciones técnicas y

adquirir equipos tecnoldgicos para el control y medicién de las condiciones ambientales,
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siendo estos; termohigréometro y deshumidificador para el control de la humedad y
temperatura, luxémetro para la medicion de la iluminancia y sensores para la medicion de

contaminantes atmosféricos.

4. Coordinar con el enlace de la USME la instalacién de los equipos de medicién en cada

uno de los depdsitos de archivo, segun prioridad previamente definida.

5. Programar y controlar los puntos de medicién a través del Formato de monitoreo y control
de las condiciones ambientales; humedad, temperatura, iluminancia y contaminantes
atmosféricos, que permitirdn analizar las variables y proponer las adecuaciones

necesarias en los depositos de archivo. (Formato disponible en el anexo E)

6. Consolidar los datos recopilados en el Formato de Monitoreo y Control de Condiciones
Ambientales en un instrumento de control unificado, que permitira identificar las variables
y fluctuaciones presentadas en los distintos depésitos. Esto facilitard la toma de

decisiones para la mejora y adecuacion de las condiciones ambientales.

7. Verificar de forma aleatoria la calibracién y mantenimiento de los equipos de medicion, el
estado y mantenimiento preventivo del aire acondicionado y el seguimiento a los sistemas
de iluminacioén infrarroja y ultravioleta con el fin de controlar la intensidad de luz requerida

para los documentos y el adecuado funcionamiento de los equipos.
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Recursos

Humanos

Tecnolégicos

Econémicos

ﬁ\lefe Departamento Gestién\
Documental

* Profesional Departamento
Gestion Documental (1)

* Jefe USME
* Profesional USME (1)

* Profesional Gerencia CET

& J

Cronograma
L Afo
N° Actividad Responsables
2023 2024-2025
Diagnosticar las con(,:llt?lones amblentales de Profesional Departamento Gestion
1 |cada uno de los depodsitos destinados para la X X .
» ) Documental y Profesional USME
conservacion de archivos. (Anual)
Articular las directrices de este programa con
5 los pliegos de los contratos para el X Jefe Departamento Gestion Documental y
mantenimiento del aire acondicionado y el Jefe USME
mantenimiento eléctrico, vz y datos. (Anual)
Definir las especificaciones técnicas y adquirir . -
. p' ; y q Profesional Departamento Gestion
3 |equipos tecnolégicos para el control y medicion X . .
L - Documental y profesional Gerencia CET
de las condiciones ambientales.
Coordinar la instalacion de los equipos de . L.
., L. Profesional Departamento Gestion
4 'medicion en cada uno de los depdsitos de X .
. Documental y Profesional USME
archivo.
Programar y controlar los puntos de medicién a Profesional Departamento Gestion
5 |través del Formato de monitoreo y control de las X .
- - Documental y Profesional USME
condiciones ambientales
Consolidar y analizar los datos en un
6 instrumento de control con el fin de identificar X Profesional Departamento Gestion
las variables y fluctuaciones presentadas Documental
(Mensual\ . . .
Verlflca.r Qe forma aleato.rla la calibracion y X Profesional Departamento Gestién
7 |mantenimientos de equipos y elementos
Documental

técnicos necesarios.

Termohigrémetro o
Datalogger

Luxémetro
Deshumidificador

Sensor de CO2 y calidad del
aire.

- J

4 )

- Compra e instalacion de
equipos para control vy
monitoreo de condiciones
medioambientales.

- Asociados a los contratos
de matenimiento de aire
acondicionado e iluminacion.

- J
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Matriz de Asignacion de Responsabilidades - RACI
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S w
)
f= o — = [
g 3 w s _ 8 z T W
S E © = c o c s c O
. £2 0 %) SeSg = S ©
Actividades S 5 E =) 2 8% 5 c 25
Qo 3 o — = 0 5 o 2 =5
Q0 © u— RO =] » o o
a o 9] 2 =@ 3 3 o2
o O = oo 8 = oo
2 o o G}
& o

Diagnosticar las condiciones ambientales de cada uno de los depositos destinados para la
conservacion de archivos. (Anual)

Articular las directrices de este programa con los pliegos de los contratos para el mantenimiento
del aire acondicionado y el mantenimiento eléctrico, voz y datos. (Anual)

Definir las especificaciones técnicas y adquirir equipos tecnoldgicos para el control y medicion
de las condiciones ambientales.

Coordinar la instalacion de los equipos de medicién en cada uno de los depdsitos de archivo.

Programar y controlar los puntos de medicion a través del Formato de monitoreo y control de
las condiciones ambientales

Consolidar y analizar los datos en un instrumento de control con el fin de identificar las variables
y fluctuaciones presentadas (Mensual)

Verificar de forma aleatoria la calibracion y mantenimientos de equipos y elementos técnicos
necesarios.

Roles:

A = Aprobador Asume los resultados
C = Consultado
| = Informado Actualizado por decisiones

Aspectos a considerar

o El Departamento Gestiébn Documental y las dependencias que corresponda, segun la
sede a intervenir, deberan garantizar la asignacion de los recursos para el cumplimiento
de los requerimientos que se presentan en este programa. Cuando corresponda, la USME
debera encargarse de la ejecucion de los recursos a través del contrato de Mantenimiento
del del aire acondicionado y el contrato de mantenimiento eléctrico, voz y datos para

temas de iluminacion.

e Asegurar que en las clausulas contractuales se incorpore lo relacionado con la
responsabilidad de la instalacion, calibracion y mantenimiento de los equipos de medicién
de condiciones ambientales en archivo.
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Actualmente el disefio y control del aire acondicionado en EPM esta disefiado para el

confort de las personas y no para procesos, por tanto, el aire oscila entre 23° +-1 y la
humedad relativa en un 50%. De acuerdo con lo anterior y considerando las condiciones
ambientales especiales que se requiere para la conservacion de los documentos de
archivo, se hace necesario adecuar las condiciones locativas y espacios, asi como la
adquisicion de equipos de precision especiales para garantizar las condiciones
ambientales de acuerdo con el tipo de soporte de los documentos almacenados. Esto se
debe articular con el plan de adecuacion de los depositos de archivo que se plantea en el
Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas que hace parte integral de este plan.

Las directrices descritas en el Anexo F de este programa deberdn contemplarse en el
Manual de Conservacion documental con el fin de adecuar las instalaciones y mobiliario

dispuesto en los depdsitos de archivo.

Evidencias

Pliegos contractuales actualizados.

Diagndstico de condiciones ambientales.

Especificaciones y recomendaciones técnicas de los equipos de medicion.
Cronograma de las actividades de monitoreo de las condiciones ambientales.
Instrumento de control medicion variables.

Soportes de mantenimiento de equipos.



ep:

Anexos

Conservacién Documental

Anexo E. Formato Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

3 DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

e Version 001
FORMATO MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

1) NOMBRE DEL DEPOSITO:

P: Pasillo

A: Anaquel

2) UBICACION TOPOGRAFICA
C: Cuerpo

E: Entrepafio

3) EQUIPO UTILIZADO (Indicar
si se utiliz6; termohigrémetro,
Luxémetro, medidor de UV,
medidor de gases)

4) REGISTRO DE CONDICIONES (medicién de rangos

MES Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre  |Diciembre
OBSERVACIONES
FECHA (DD/MM/AAAA)
4.1) HUMEDAD
RANGOS (Valor mensual) minimo
méximo °C
4.2) TEMPERATURA
RANGOS (Valor mensual) minimo
maximo °C
4.3) LUMINANCIA
RANGOS (Valor mensual) ‘# Lux ‘ ‘ ‘ ’ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ’

4.4) CONTAMINANTES ATMOSFERICOS

RANGOS (Valor mensual) ‘COZ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

5) EJECUTO:

6) CARGO:

7) VERIFICO:

8) OBSERVACIONES
GENERALES:
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Anexo F. Regulacion de las condiciones ambientales.
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De acuerdo con lo contemplado en el Acuerdo AGN 049 de 2000, a continuacion, se registra el
rango y requisitos para garantizar las condiciones ambientales aptas en cada uno de los depdsitos

de archivo:

Temperatura y humedad relativa;

Material documental Temperatura Humedad relativa

Soporte de papel 15 a 20°C con una | 45y 60% con fluctuacion diaria
fluctuacion diaria de | del 5%
4°C

Fotografia en Blanco y | 15 a20°C 40 a 50%.

negro

Fotografia en Color 10°C 25 a 35%

Grabaciones 10 a 18°C 40 a 50%.

Medios magnéticos 14 a 10°C 40% a 50%

Discos Opticos 16 a 20°C 35% a 45%

Microfilm 17 a 20°C 30% a 40%

Ventilacion;

o El caudal debe garantizar la renovacion continua y permanente del aire de una a
dos veces por hora. Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones
ambientales internas que se quieren mantener y al espacio.

o La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir

una adecuada ventilacion a través de ellos.

Filtrado del aire;

o Debera contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de particulas
sOlidas como de contaminantes atmosféricos. Los niveles de éstos guardan

relacion con el sitio de emplazamiento de la edificacion.
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[luminacion en depdsitos;

(0]

0

Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.

Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores.

Como iluminacién artificial se podra emplear luz fluorescente, pero de baja
intensidad y utilizando filtros ultravioletas.

Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.
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5.5.  Programa Prevencién de Emergencias y Atencién de Desastres

Objetivo: Alcance: Problemas a Solucionar
/ \ / \ /1 Ausencia de protocolos\
para la atencion de
desastres y emergencias
en los depdsitos de
Determinar las acciones de archivo.
prevencion y mitigacién de Depositos de archivo 2. Desatencion de los
riesgos en los depositos de ubicados en el CAD del riesgos de deterioro
archivo vy, preparar las Edificio Inteligente, Belén presentes en los depdsitos
estrategias para atencion Sede la 30 vy areas de archivo.
de posibles emqrg_encias subcontratadas  para el 3. Inexistencia de
de origen antropico o servicio de custodia. procedimientos o medidas
animal. para la recuperacion de
documentos con
afectaciones de tipo
quimico, natural 0
biolégico.
\_ / \_ / \_ /

Actividades

1. Realizar un diagnéstico de los planes de atencion de emergencias, monitoreos y sistemas
de control de eventos actuales con el fin de validar si se contemplan aspectos aplicables

a los depdsitos de archivo.

2. Gestionar con el enlace de la Unidad de Gestidn Riesgos Laborales la incorporacion de
directrices para la proteccién de documentos en los planes de atencién de emergencias

del edificio inteligente y del almacén general (Belén, la 30).

3. Verificar que los pliegos de condiciones 0 anexos técnicos de los contratos, a través de
los cuales se presten a EPM servicios de Gestiébn Documental, contengan explicitamente
las obligaciones relacionadas con la prevencion de riesgos y atencion de desastres que

puedan afectar los documentos de archivo a su cargo.
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Esto podra incluir obligaciones relacionadas con la restauracién de documentos en caso
afectacién por manipulacién inadecuada o materializacion de riesgos geodinAmicos o

hidrometeoroldgicos.

En comdn acuerdo con la USME y la Unidad Gestibn Riesgos Laborales, analizar y
proponer la dotacion de elementos de atencién de emergencias para cada uno de los
depositos de archivo; tales como: Sistema deteccion y alarma de inundaciones y sistema
de extincién de incendios con especificaciones técnicas y numero de unidades con

capacidad acorde con el area de custodia.

Verificar de forma aleatoria con la USME el estado de los sistemas de prevencién y
atencion de emergencias y desastres ubicados en los depésitos de archivo.

Participar en los simulacros de evacuacién para la preparacién de posibles emergencias

en los depdsitos de archivo, en articulacién con el plan de atencién de emergencias.

Construir un mapa de riesgos de las instalaciones destinadas para el almacenamiento de

documentos de archivo y articularlo con el mapa de riesgos institucional.

Recursos
( Humanos ] | Tecnoldgicos ] | Econémicos ]
@efe_, Departamenta / \ ﬁAdquisiCién' instalacion y\
Gestion Documental mantenimiento de sistema
deteccion 'y  esparcion
contraincendio agente

*Profesional Departamento
Gestion Documental. (2)

limpio HFC o FC.
* Compra extintores CO2.
* Adquisicion e instalacion

Sistema de deteccion y
esparcion  contraincendio
agente limpio.

*Tecn6logo Departamento
Servicios Administrativos y
TI (1)

*Profesional USME (1)

*Profesional Unidad

Gestion Riesgos Laborales

D J

de sensor y alarma para
deteccién de inundaciones.

*  Adecuaciones sistema
Sensores y alarmas para drenajes.
deteccioén de inundaciénes. .
* Costo servicio
restauracion de
documentos afectados en
desastres y con
\ / Qiodeterioro. /
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Cronograma

N°

Actividad

Realizar un diagnéstico de los planes de
atencion de emergencias, monitoreos y
sistemas de control de eventos actuales con el
fin de walidar si se contemplan aspectos
aplicables a los depdsitos de archivo

Incorporar directrices para la proteccion de
documentos en los planes de atencién de
emergencias del edificio inteligente y del
almacén general (Belén, la 30).

Verificar que los pliegos de condiciones de los
contratos, a través de los cuales se presten a
EPM senicios de Gestion Documental,
contengan explicitamente las obligaciones
relacionadas con la prevencion de riesgos y
atencion de desastres que puedan afectar los
documentos de archivo a su cargo.

Analizar y proponer la dotaciéon de elementos de
atencion de emergencias para cada uno de los
depdsitos de archivo.

Verificar de forma aleatoria el estado de los
sistemas de prevencion, atencion de
emergencias y desastres, asi como el
mantenimiento de los mismos.

Participar en los simulacros de evacuacion para
la preparacion de posibles emergencias en los
depdsitos de archivo en articulaciéon con el plan
de atencién de emergencias.

Construir un mapa de riesgos de las
instalaciones destinadas para el
almacenamiento de documentos de archivo y
articularlo con el mapa de riesgos institucional.

2023

Afo

2024-2025

Conservacion Documental

Responsables

Profesional Departamento  Gestion
Documental

Profesional  Departamento  Gestion
Documental y Profesional Unidad
Gestion Riesgos Laborales

Profesional Departamento  Gestién

Documental y Tecnélogo Departamento
Senvicios Administrativos y Tl

Profesional Departamento  Gestion
Documental, Profesional Unidad
Gestion Riesgos Laborales y

Profesional USME

Profesional Departamento  Gestién
Documental y Tecnélogo Departamento
Senicios Administrativos y Tl

Jefe Departamento Gestion
Documental
Jefe Departamento Gestion

Documental, Profesional Departamento
Gestion Documental y Profesional
Unidad Gestion Riesgos Laborales



epm

Conservacion Documental

Matriz de Asignacién de Responsabilidades - RACI

< © =
2 g £ | By 2 =~
S a _S o =28 % i) 7
< c
§5 | 585 |58¢8 > |gegs
£ 0 .2 o —F © < S ESE
A @ o
Actividades 8 8 $ 88 2T 5 = © 8358
=3 i S5 o k=] S55 o
o - o = 7 2 7} @ L =
89 £oS | 33 3 8% E
23 0% | 58 g e E
[T o) g o o
IENU) [0 <
Realizar un diagnéstico de los planes de atencién de emergencias, monitoreos y sistemas de
control de eventos actuales con el fin de validar si se contemplan aspectos aplicables a los A C C/l1 C/l
depdsitos de archivo
Incorporar directrices para la protecciéon de documentos en los planes de atencién de A | |
emergencias del edificio inteligente y del almacén general (Belén, la 30).
Verificar que los pliegos de condiciones de los contratos, a través de los cuales se presten a
EPM servicios de Gestion Documental, contengan explicitamente las obligaciones relacionadas |
con la prevencién de riesgos y atencién de desastres que puedan afectar los documentos de
archivo a su cargo.
Analizar y proponer la dotacion de elementos de atenciéon de emergencias para cada uno de los A c
depositos de archivo.
Verificar de forma aleatoria el estado de los sistemas de prevencion, atencién de emergencias y | | |
desastres, asi como el mantenimiento de los mismos.

Participar en los simulacros de evacuacion para la preparacion de posibles emergencias en los
depositos de archivo en articulacion con el plan de atencién de emergencias.

Construir un mapa de riesgos de las instalaciones destinadas para el almacenamiento de
documentos de archivo y articularlo con el mapa de riesgos institucional.

Roles:

A = Aprobador Asume los resultados
C = Consultado
| = Informado Actualizado por decisiones

Aspectos a considerar

e Para el caso de los servicios de custodia tercerizados, el contratista debera incorporar en
su propio plan de atencion de emergencias las medidas para proteger la documentacion
de EPM de los riesgos antropicos y naturales. Esto se debe especificar en el pliego de

condiciones 0 anexo técnico del contrato de custodia.

e Se debe construir, imprimir y publicar en un lugar visible dentro de todas las instalaciones
de archivo la lista de contactos de emergencia, donde se incluyan los numeros telefénicos

de Puente control, Bomberos, Gestion del riesgo y otros.
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o Los depésitos de archivo donde se contemple almacenamiento en el mediano y largo

Conservacion Documental

plazo deben tener un estudio o informe de seguridad que permita determinar con precision
los elementos o procedimientos que se requieran instaurar. En general es importante
contar con cadmaras de seguridad, procedimientos para el acceso controlado a las

instalaciones y alarmas de intrusion.

e Los procedimientos de atencién de emergencias documentales que se determinen en
EPM deben estar enfocados en la salvaguarda y/o recuperacion de los documentos vitales
y/o esenciales.

o De acuerdo con la severidad y nivel de los riesgos en cada depdsito de archivo, se debe
evaluar la posibilidad de conformar una brigada de atencién de emergencias
documentales que se encargue de direccionar las acciones de reaccién y recuperacion

de la informacién en papel, microfilm o demas medios analogos.

¢ Es importante contemplar y socializar con los involucrados las posibles sanciones por

violacion de las normas en los depdsitos de archivo.

e Las acciones de prevencion y atencién de emergencias documentales deben estar

articuladas con las directrices generales y los planes aprobados en la Organizacion.

e La socializacién con el personal interno sobre la prevencién de emergencias en los
archivos es una estrategia indispensable que debe ser ejecutada en el marco del

Programa de Capacitacion y Sensibilizacion.

Evidencias

e Diagnostico de los planes de atencién de emergencias, monitoreos y sistemas de control
de eventos.
e Planes de atencidén de emergencias actualizados.

e Pliego de condiciones del contrato de custodia actualizado.



e Actas de reunioén de interaccion con las USME.

o Registros de asistencia de los simulacros.

e Registro audiovisual de los simulacros.

¢ Mapa de riesgos.

Anexos

Anexo G. Matriz de riesgos de conservacion documental.

Conservacion Documental

A continuacion, se presenta la matriz de identificacién de los principales riesgos de conservaciéon

en el depésito de archivo de Belén Sede la 30 y severidad en caso de materializacion:

Matriz de Identificaciéon de Riesgos
No. Tipo de Riesgo Riesgo Severidad
L Presencia de insectos roedores en las
1 Bioldgico . - . y Moderado
instalaciones de archivo.
L Presencia de hongos en los documentos
2 Bioldgico P 9 y Moderado
estanterias.
- Corrosion en los documentos fisicos y
3 Quimicos ) . Menor
materiales de archivo.
Deterioro de los documentos por manipulaciéon
4 Humano inadecuada de estos, o de los elementos y Moderado
materiales de archivo.
Pérdida parcial o total de la informacién por
5 Humano sustraccion 'y acceso indebido a los Critico
documentos de archivo.
Cristilazacion del soporte papel por exposicién
6 Locativos a altas temperaturas o condiciones de Moderado
iluminacién inadecuadas.
. Despigmentaciéon del soporte apel or
7 Locativos . P9 . P pap P Moderado
biodeterioro.
. Degr ion | int r temperatur
8 Locativos egradacion de as tintas F,)O temperatura y Moderado
humedad por debajo del estandar.
. Pérdida total rcial la informacién por .
9 Locativos edda_ otal o parcial de la informacion po Critico
presencia de humo o fuego.
. . Pérdida total o parcial de la informacién por .
10 Medioambientales P P Critico
eventos naturales.




5.6. Programade Almacenamiento y Re-almacenamiento
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Objetivo: Alcance: Problemas a Solucionar

/ \ / \ /1 Unidades de\

conservacion en mal
estado (cajas y carpetas)
de documentos en fase de
archivo central a cargo del

Apicable a todos los contratista.
Definir las unidades de documentos almacenados ;
conservacion  apropiadas en el CAD del Edificio gimacena?r:?é?]rtga de
para los documentos de Inteligente, Belén Sede la inadecuado ara la
archivo, teniendo en 30 y éareas subcontratadas informacién en CFZ)D'S video
cuenta el soporte y las para el servicio de o
P ; cassette, fotografias, rollos
caracteristicas que lo custodia, de microfilm v planos
representan. independientemente del yp '
tipo de soporte. 3. Unidades de
conservacion inadecuadas
para el almacenamiento de
los documentos en papel
que conforman los archivos
k / k / Qe gestién /
Actividades

1. Elaborar un plan para finalizar el realmacenamiento de los documentos del fondo
acumulado, contemplando las caracteristicas descritas en el Anexo H de este programa.

(Esta documentacién se encuentra actualmente a cargo del contratista de custodia).

2. Ejecutar el plan de realmacenamiento de los documentos del fondo acumulado definido
en la actividad anterior. (Esta documentacion se encuentra actualmente a cargo del

contratista de custodia.)

3. Elaborar un plan de realmacenamiento para los documentos de los archivos de gestion
centralizados en formatos especiales, atendiendo lo descrito en Anexo H de este

programa.
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4. Ejecutar el plan de realmacenamiento para los documentos de los archivos de gestién

centralizados en formatos especiales, definido en la actividad anterior.

5. Adquirir las unidades de almacenamiento que cumplan con las caracteristicas descritas

en el Anexo H de este programa, tanto para el almacenamiento como para el

realmacenamiento de los documentos.

6. Realizar en el inventario, los ajustes a la signatura topografica de los documentos

realmacenados en las diferentes etapas de archivo.

Recursos

Humanos

Tecnologicos

Econdmicos

-

* Profesional Departamento
Gestion Documental (1)

* Tecndllogo Departamento
Servicios Administrativos y Tl

@)

-

Internet
Equipo de cdmputo

/* Costos asociados a D
atencion del realmacenamiento
de los documentos en etapa de
archivo central.

* Costos asociados a la
ejecucion del plan de
realmacenamiento de
documentos en formatos
especiales.

* Costos asociados a la
adquisicién de las unidades de
almacenamiento y
realmacenamiento.

*Costos asociados a los ajustes
a la signatura topografica de

Q)s documentos realmacenadosj




Cronograma

N°

Actividad

Elaborar un plan para finalizar el
realmacenamiento de los documentos del fondo
acumulado.

Ejecutar el plan de realmacenamiento de los
documentos del fondo acumulado, definido en la
actividad anterior.

Elaborar un plan de realmacenamiento para los
documentos de los archivos de gestion
centralizados en formatos especiales.

Ejecutar el plan de realmacenamiento para los
documentos de los archivos de gestion
centralizados en formatos especiales, definido en
la actividad anterior.

Adquisicion de las unidades de almacenamiento
que cumplan con las caracteristicas descritas en
el Anexo H de este programa.

Realizar en el inventario, los ajustes a la signatura
topografica de los documentos realmacenados en
las diferentes etapas de archivo.

Afo
2024 - 2025

Conservacion Documental

Responsables

Profesional Departamento Gestion
Documental

Tecnélogo Departamento Senvcios
Administrativos y TI

Profesional Departamento Gestion
Documental

Tecnoélogo Departamento Senvcios
Administrativos y TI

Profesional Departamento Gestion
Documental y Tecndlogo Departamento

Senvicios Administrativos y TI

Profesional Departamento Gestion
Documental y Tecndlogo Departamento
Senvicios Administrativos y Tl
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caracteristicas descritas en el Anexo H de este programa.
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Elaborar un plan para finalizar el realmacenamiento de los documentos del A |
fondo acumulado.
Ejecutar el plan de realmacenamiento de los documentos del fondo A
acumulado, definido en la actividad anterior.
Elaborar un plan de realmacenamiento para los documentos de los archivos A
de gestion centralizados en formatos especiales.
Ejecutar el plan de realmacenamiento para los documentos de los archivos
de gestién centralizados en formatos especiales, definido en la actividad A
anterior.
Adquisicion de las unidades de almacenamiento que cumplan con las C

Realizar en el inventario, los ajustes a la signatura topografica de los
documentos realmacenados en las diferentes etapas de archivo.

Profesional
Departamento

Gestion
Documental

Roles:

A = Aprobador Asume los resultados
C = Consultado
| = Informado Actualizado por decisiones

Aspectos a considerar

Tecndlogo
Departamento

e Considerar la ejecucion de los mayores esfuerzos de realmacenamiento una vez se

apligue la disposicion final de las Tablas de Valoracion Documental. No obstante, por

asuntos de conservacion, es necesario adelantar acciones de realmacenamiento de

manera previa, en atencion a los siguientes criterios:

1. Unidades de conservacion con mayor nivel de deterioro fisico.

Servicios
Administrativos

y TI
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2. Unidades de conservaciéon que almacenan tipos documentales con mayor

fragilidad como acetatos, papel vitela, vegetal y similares.

3. Unidades de conservacién que almacenan documentos que se consultan con

mayor frecuencia. Y,

4. Unidades de conservacion que custodian informacion de series/subseries

misionales, de acuerdo con el Banco Terminoldgico Actual.

o Una vez se ejecute el realmacenamiento de los documentos en los archivos de gestion
centralizados, se debe evaluar la necesidad de construir un plan para el

realmacenamiento en los archivos descentralizados.

e Se deben realizar seguimientos periddicos a los planes de realmacenamiento planteados
con el fin de garantizar el cumplimiento de las actividades y la atencion oportuna de los
ajustes requeridos.

e Al momento de realizar un cambio de contratista de custodia o de ejecutar remisiones
masivas desde los archivos descentralizados, se deben contemplar las recomendaciones

de transporte descritas en el Anexo H.

e Es importante considerar la inclusion del Anexo H de este programa al Manual de

Conservacion Documental.

Evidencias

¢ Plan de realmacenamiento de los documentos en archivo central a cargo del contratista.
¢ Plan de realmacenamiento de los documentos en formatos especiales.
e Informe de seguimiento de los planes de realmacenamiento.

e Registros fotograficos del monitoreo a los depésitos de archivo.
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Anexos
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Anexo H. Caracteristicas generales de las unidades de conservacion.
1. Materiales y Disefio.

Es usual que algunas cajas y carpetas de archivo tengan que ser reemplazadas debido a
afectaciones ocasionadas por el desgaste natural de los materiales, por traslados poco
controlados o por las condiciones locativas y ambientes a las que se encuentren expuestas. No
obstante, se debe tener en cuenta que el mal estado de estos medios de almacenamiento acelera
el deterioro de los documentos, poniendo en riesgo tanto el soporte como la informacion

contenida en ellos.

Por ello, se describen a continuacion las caracteristicas minimas que deben contemplarse para
los procesos de adquisicion y cambio de las cajas y carpetas donde se custodian los documentos
en etapa de archivo central o archivo histérico. Ademas, se destaca que estas acciones de
realmacenamiento deben estar articuladas con otros protocolos que permitan alargar la vida til
del material, por ejemplo; traslados seguros entre contratistas de custodia, manipulacion
adecuada de la documentacion, regulacion de la temperatura, limpieza y todas las demas que se

planteen en el marco del presente plan de conservacion.

Cajas:

e Las unidades de almacenamiento deben tener calidad de archivo. Sus materiales de
fabricacion deben asegurar la permanencia, durabilidad y estabilidad tanto a nivel fisico
como quimico.

e Se sugiere el uso de cajas X300 para la etapa de archivo central. En el caso EPM, la
digitalizacion de los documentos reduce significativamente la consulta del soporte original
y por ello, no es obligatorio el uso de cajas con apertura frontal.

e El armado de la caja no debe hacerse a partir de ganchos metalicos, cintas adhesivas o
pegantes quimicos que alteren la estabilidad del material o de la documentacion. Se
deben optar por aquellas armadas a partir de ensamble o pliegues.

e Elinterior de la caja no debe tener aristas que puedan alterar el estado de conservacion

de los documentos alli almacenados.
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e Para los expedientes de conservacién permanente, se recomienda el uso de carpetas
cuatro aletas fabricadas con cartulina desacidificada. Estas no deben contener particulas
metdlicas o residuos de insumos quimicos que puedan provocar alteraciones en los
documentos que contiene.

e Las carpetas plegadas (tapa y contratapa) son recomendadas para uso en archivos de
gestion o expedientes con disposicion final Eliminacién. Deben estar libres de particulas
abrasivas u otro material contaminante, ser resistentes al doblez y rasgado y tener un PH
neutro.

e Cuando al interior de las carpetas se requiera el uso de ganchos legajadores, se podra
hacer uso de aquellos fabricados en plastico. La perforacion de los documentos no debe
interferir en el contenido de este y se prohibe perforar los documentos en repetidas

ocasiones debido a que es una practica que afecta significativamente el soporte.

Observacion: Se debe exigir la ficha técnica del producto al proveedor encargado del suministro

de las cajas y carpetas.

2. Unidades de Conservacion para formatos especiales.

Segun el Acuerdo AGN 049 de 2000 y Acuerdo AGN 008 de 2014:

2.1. Paralos planos.

Las gavetas de las planotecas deben tener una profundidad de 5 cms. 0 menos. Cada una de
ellas debe poseer sistemas de rodamiento que disminuyan la friccidn y vibraciones, eliminando

el riesgo de atascamiento o caida de la gaveta.

2.2. Paradocumentos en formato analogo.

Para la documentacion de imagen analoga como microfilmacion, cintas fonograficas, cintas de
video, rollos cinematograficos o fotografia entre otros o digital como disquetes, C.D.
principalmente, se deben contemplar sistemas de almacenamiento especiales como gabinetes,

armarios o estantes con disefios desarrollados acordes con las dimensiones y tipo de soporte a
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almacenar y los recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar. Ademas, se debe

tener en cuenta:

e Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobre individuales y en cajas de pH
neutro (7) y nunca emplear materiales plasticos.

e Los rollos de microfilmacién deberdn mantenerse en su carrete y contenedor elaborados
en material estable y quimicamente inerte; cada rollo estara en una unidad independiente
debidamente identificada y dispuesto en las respectivas estanterias disefiadas acordes

con el formato y con las especificaciones requeridas para garantizar su preservacion.

o Los diskettes y C.D. podran contar con una unidad de conservacion plastica en
polipropileno u otro polimero quimicamente estable y que no desprenda vapores acidos o
contener moléculas &cidas retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacion

contendra solo un disquete o C.D.

3. Recomendaciones para el servicio de transporte.

Indicaciones para el envio y recepcion de los documentos, cuando el envio tiene un peso

total o superior a 150 Kg:

e Se debe llevar a cabo el analisis de riesgos considerando las caracteristicas de los
documentos a transportar, condiciones locativas tanto de las instalaciones de origen
como destino, condiciones del recorrido; de este modo identificar las mejores
alternativas para la preparacion, embalaje, cargue, transporte, descargue y

ubicacion de las unidades transferidas en las nuevas instalaciones.

e Los documentos a enviar deben estar almacenados en carpetas o sobres de manila
y ubicados en cajas a fin de facilitar el embalaje y transporte de los mismos. Al
momento de disponer las unidades documentales en las cajas es importante no
sobrellenarlas ni dejar espacios libres, cualquiera de estas condiciones afectan la
estabilidad y durabilidad de la unidad de almacenamiento; para el caso de rollos,
cintas, fotografias, audiovisuales y objetos tridimensionales deben utilizarse cajas
como contenedor transitorio; registros en formatos como planos, mapas,

documentos de gran formato deben ser enrollados en tubos recubiertos de algodén
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o papel neutro y almacenarse de manera vertical o dependiendo de su estado de

conservacion analizar otras medidas para su embalaje.

Las unidades documentales y cajas para transferir deben ser rotuladas e
identificadas; la confrontacion con el inventario de unidades archivisticas debe
realizarse antes de amarrar las cajas y el inventario de cajas debe confrontarse al

momento de subirlas al vehiculo que las transportara.

Las cajas deben amarrarse con cinta faya o hiladillo de 2,5 cm, de manera horizontal
y vertical de tal manera que refuerce la capacidad de la caja y evite que esta se abra
durante el cargue y transporte. Al momento de disponer las cajas en el vehiculo debe
tenerse en cuenta las siguientes recomendaciones: uso de estibas en la parte
inferior del camién, apilar maximo 5 cajas, evitar espacios libres que permitan el
movimiento interno de las cajas ocasionando dafio o deterioro de las mismas. La
primera caja en ingresar al camidon debe corresponder al dltimo numero de la
remision y asi sucesivamente en orden descendente hasta llegar a la caja con la
numeracién mas baja que debe ser la Gltima en cargarse, de modo que al momento
de descargue la caja con la numeracién mas baja sea la primera dispuesta para

descargar y asi este proceso se realice de forma ordenada.

Una vez finalizado el cargue, debe cerrarse el vehiculo, poner precintos de seguridad, tomar

registro fotografico y diligenciar planillas para el movimiento del mismo; informar a quien

recibe el traslado el despacho del mismo, mantener comunicacién permanente con el

conductor y la empresa transportadora solicitando informacién del seguimiento satelital.

Deben validarse los datos del conductor, solicitar hoja de vida y validar datos y vigencia de

documentos de conduccion, el vehiculo debe tener todos sus permisos y documentos al dia,

ademas cumplir con los siguientes requisitos:

Documentos permisos y licencias del vehiculo, conductor y empresa trasportadora
vigentes,

Vehiculos cubiertos con techos rigidos para proteger los registros,

Vehiculo Sellado para evitar el polvo y la suciedad,

Vehiculos que se pueden cerrar con llave,

Realizar recorrido puerta a puerta, ruta directa sin paradas o paradas minimas.
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¢ Uso de precintos de seguridad en contenedores y/o vehiculos de transito.

o Contar con extintor vigente,

o Antigledad no superior a 10 afios,

e Pdliza de seguros para el transporte de los documentos.

A la llegada del camion a las instalaciones de destino, debe recibirse el mismo, notificar al

remitente la llegada del camidn, confortar precintos de seguridad, revisar condiciones de

llegada, tomar registro fotogréafico y proceder con el descargue.

Al momento del descargue debe realizarse la confrontacion de los inventarios enviados

versus las unidades recibidas, proceder con la rotulacién y ubicacién de las unidades fisicas

en las estanterias y registro en inventarios.

Para el cierre del traslado debe realizarse un informe de novedades en cuanto al nimero

de unidades enviadas versus recibidas, registros fotograficos y precintos de salida y de

llegada, cierre de novedades.

6. Cronograma general

PROGRAMA N° ACTIVIDADES 2023 ATZOZ .
Salida a produccion del curso auto
1 gestionable de Gestion Documental a través X
de Universidad Grupo EPM.
> Capacitacioén sobre la prevencion del riesgo X
en archivos
3 Disefio y socializacion de piezas de X X
comunicacion
Programa de
capacitacion y 4 Difundir las directrices de saneamiento X
sensibilizacién ambiental
Comunicar actividades y rutinas para el
5 monitoreo de las condiciones ambientales y X
el mantenimiento de los equipos Yy
componentes necesarios para su regulacion.
6 Asistencia a conferencias o talleres con X

expertos en conservacion documental.
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Programa de
inspecciény
mantenimiento de
sistemas de
almacenamiento e
instalaciones
fisicas

Programa de
saneamiento
ambiental

Integrar las actividades 2 y 6 descritas
anteriormente con el Programa Institucional
de Capacitacion.

Elaboracion del Manual de conservaciéon
documental

Articulacién de acciones de mantenimiento
definidas en el Manual de conservacion
documental con el plan y programa de
mantenimiento edificios.

Revision del pliego de condiciones del
contrato de custodia para articularlas con las
acciones de mantenimiento definidas en el
Manual de Conservacién Documental.

Monitoreo de la ejecucién de las acciones de
mantenimiento definidas para los depdsitos
de archivo.

Elaboracion del plan de adecuacion de los
depésitos de archivo.

Ejecucion del plan de adecuacion de los
depositos de archivo.

Articular las directrices de este programa
con los pliegos de contratacion para los
servicios de Aseo y Fumigacion. (Anual)

Elaborar la programacion y alcance de las
actividades y rutinas para la limpieza,
fumigacion y desratizacion en cada sede.
(Anual)

Coordinar la entrega de suministros de
limpieza y elementos de bioseguridad para
el personal propio que labora en los
archivos. (Semestral)

Ejecutar las actividades de limpieza y
fumigacion en los de depdésitos de archivo.

Definir y aplicar actividades de monitoreo
para la identificacién oportuna de agentes
biologicos.

Adelantar acciones diagndsticas para
identificar la presencia de microorganismos
e insectos en los documentos, en el
mobiliario 0 en los depdsitos de archivo.
(semestral)

Conservacion Documental

X
X
X
X
X
X
X
X
X
X X
X X
X
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Programa
monitoreo y
control de
condiciones
ambientales

Programa
prevencién de
emergencias y

atencion de
desastres

Elaborar un diagndstico bioldgico en caso de
hallar documentos afectados con agentes
biolégicos.

Diagnosticar las condiciones ambientales de
cada uno de los depdsitos destinados para
la conservacion de archivos. (Anual)

Articular las directrices de este programa
con los pliegos de los contratos para el
mantenimiento del aire acondicionado y el
mantenimiento eléctrico, voz y datos. (Anual)

Definir las especificaciones técnicas vy
adquirir equipos tecnolégicos para el control
y medicién de las condiciones ambientales.

Coordinar la instalaciéon de los equipos de
medicién en cada uno de los depésitos de
archivo.

Programar y controlar los puntos de
medicion a través del Formato de monitoreo
y control de las condiciones ambientales

Consolidar y analizar los datos en un
instrumento de control con el fin de identificar
las variables y fluctuaciones presentadas
(Mensual)

Verificar de forma aleatoria la calibracion y
mantenimientos de equipos y elementos
técnicos necesarios.

Realizar un diagnéstico de los planes de
atenciébn de emergencias, monitoreos y
sistemas de control de eventos actuales con
el fin de validar si se contemplan aspectos
aplicables a los depésitos de archivo

Incorporar directrices para la proteccién de
documentos en los planes de atencién de
emergencias del edificio inteligente y del
almacén general (Belén, la 30).

Verificar que los pliegos de condiciones de
los contratos, a través de los cuales se
presten a EPM servicios de Gestion
Documental, contengan explicitamente las
obligaciones relacionadas con la prevencion
de riesgos y atencién de desastres que
puedan afectar los documentos de archivo a
su cargo.

Analizar y proponer la dotacion de
elementos de atencion de emergencias para
cada uno de los depositos de archivo.

Conservacion Documental

X
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Programa de
almacenamiento y
realmacenamiento

N

Verificar de forma aleatoria el estado de los
sistemas de prevencion, atencién de
emergencias y desastres, asi como el
mantenimiento de los mismos.

Participar en los simulacros de evacuacién
para la preparacidn de posibles emergencias
en los depositos de archivo en articulacion
con el plan de atencién de emergencias.

Construir un mapa de riesgos de las
instalaciones destinadas para el
almacenamiento de documentos de archivo
y articularlo con el mapa de riesgos
institucional.

Elaborar un plan para finalizar el
realmacenamiento de los documentos del
fondo acumulado.

Ejecutar el plan de realmacenamiento de los
documentos del fondo acumulado, definido
en la actividad anterior.

Elaborar un plan de realmacenamiento para
los documentos de los archivos de gestion
centralizados en formatos especiales.

Ejecutar el plan de realmacenamiento para
los documentos de los archivos de gestion
centralizados en formatos especiales,
definido en la actividad anterior.

Adquisicion de las unidades de
almacenamiento que cumplan con las
caracteristicas descritas en el Anexo H de
este programa.

Realizar en el inventario, los ajustes a la
signatura topografica de los documentos
realmacenados en las diferentes etapas de
archivo.

Conservacion Documental

X
X
X
X
X X
X
X
X X
X X
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7. Seguimiento y Control

Conservacion Documental

Objetivo del Indicador
Calcular el porcentaje de avance o ejecucion del Plan de Conservacién Documental, teniendo en cuenta la ejecucidn de|
las actividades definidas para cada programa

Forma de Calculo (Formula):

(# actividades realizadas * 100) / Total Actividades planteadas para el trimestre
Meta:
100% a diciembre de 2023

Z
120%
100%
80%
60%

—&— MEDICION
40%
20%
0%

Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre
1 2 3 4

Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre
1 2 3 4

Explicacion de Variaciones, Causas y Comentarios

Para el seguimiento a las actividades planeadas en los programas se recomienda incluir el
indicador en el Plan Institucional de Archivos. Desde alli, se deberan identificar los cambios
internos y externos que afecten el desarrollo del plan y se deben elevar las alertas relacionadas
con su actualizacion.



8. Referencias Bibliogréficas

Conservacion Documental

Archivo General de la Nacion. (2017) Guia para la Elaboracién e Implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion.

DELGADO, Marco A. Calderdn. Conservacion preventiva de documentos. Bibliotecas, 2008,

vol. 26, no 2.

9. Anexos

Anexo A. Formato de inspeccién de mantenimiento de sistemas de almacenamiento e

instalaciones fisicas.

Anexo B. Instructivo de Saneamiento Ambiental.

Anexo C. Formato de limpieza y desinfeccién de areas de archivo.
Anexo D. Formato de Saneamiento Ambiental.

Anexo E. Formato Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales.
Anexo F. Regulacién de las condiciones ambientales.

Anexo G. Matriz de riesgos depdsitos de archivo.

Anexo H. Caracteristicas generales de las unidades de conservacion.



