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INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservaciébn es una herramienta de mejores préacticas
cotidianas para el tratamiento fisico y técnico de la documentacién e informacién, con
miras a la preservacion y conservacion de los documentos de archivo en las diferentes
fases del ciclo vital de los documentos.

La conservacién de los soportes documentales, adquieren sentido cuando estos estan
dispuestos para la consulta, acceso y uso por parte de usuarios internos y externos.

En esta medida, el Sistema Integrado de Conservacion es importante para asegurar
que los documentos estaran conservados de acuerdo a los requisitos del Archivo
General de la Nacion.

1. ALCANCE

El alcance del Sistema Integrado de Conservacion aplica para todos los documentos de
la Contraloria General de Santiago de Cali, independiente del estado en el que se
encuentra el documento dentro de las fases del ciclo de vida de los documentos.

2. OBJETIVO

Describir las acciones que se deben llevar a cabo, en cuanto a prevencion e
intervencion de materiales de archivo en caso de emergencia, de manera que se
garantice la conservacion de la documentacion e informacioén institucional.

2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Capacitar a servidores publicos y contratistas sobre aspectos de la conservacion
documental, relacionados con factores exdgenos y enddgenos de deterioro
Presentes en el ciclo vital de los documentos.

- Generar cultura de responsabilidad, buen uso y tratamiento de los documentos
de archivo gestionados en las diferentes instancias de la entidad.

- Identificar los potenciales riesgos de deterioro fisico de los documentos.

- Propiciar las condiciones ambientales de los depdsitos y locaciones destinadas
para almacenamiento y conservacion de documentos e informacién en los
niveles establecidos por la normatividad archivistica vigente.

- Establecer contingencias en casos de emergencia o siniestro.

- Fortalecer la funcién archivistica institucional, a través de la modernizacion de
procesos, procedimientos y aplicacion de buenas practicas, entre otros.
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3. MARCO NORMATIVO

Acuerdo 07 /94. Reglamento General de Archivos

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan
otras disposiciones: Articulo 8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

Circular Externa 07 de 2002. Organizacion y conservacion de los documentos de
archivo de las Entidades.

Ley 1437 de 2011: Capitulo Il, articulo V, autoriza la utilizaciébn de medios electronicos
en el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en
medios electrénicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente electronico, la
recepciéon de documentos electrénicos.

Ley 1712 de 2014 — Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones” Articulo 1:
Objeto. El objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la informacion
publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a
la publicidad de informacion.

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”. Capitulos V, VIl y IX.

Decreto 1083 de 2015. Actualizado el 03 de agosto de 2022 Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcidén Publica, modificado por
el Decreto 1499/17.

Resolucion Interna 020 de 2016: Por la cual se da aplicacion y divulgacion a la Tabla
de Retencion Documental de la CGSC.

Circular Externa 07 de 2002. Organizacion y conservacion de los documentos de
archivo de las Entidades.

Decreto Unico reglamentario del Sector Funcién Pudblica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Resolucion reglamentaria 1000.30.00.23.041 de julio 4 de 2023, por medio de la cual
se reglamenta el funcionamiento de los diferentes Comités al interior de la CGSC.

4. PRINCIPIOS DE LA CONSERVACION DOCUMENTAL

- Asegurar las condiciones técnicas de conservacion de la informacion.
- Garantizar el acceso a los documentos que se conservan en los archivos de la
entidad.
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- Promover la gestion integral, efectiva y transparencia en la gestion.
- Proteger el patrimonio documental de la entidad.
- Contribuir al mejoramiento continuo en la gestién de los documentos y archivos.

5. COMPONENTES DE LA CONSERVACION DOCUMENTAL

5.1. ESPACIOS DE ARCHIVO CONDICIONES AMBIENTALES.

Entre las condiciones ambientales se debe tener permanente monitoreo de humedad y
temperatura, asi como de iluminacién y ventilacion. Contar con aireacién controlada
gue garantice la renovacion del aire, serd necesario para contar con fondos
documentales con Optimas condiciones de conservacion. En cuanto a la iluminacion,
esta debe estar distribuida de forma homogénea el espacio de archivo; se debe evitar a
la vista cualquier de instalacion eléctrica como forma de minimizar los riesgos de
incendio.

5.2. PLANES DE EMERGENCIA.

La entidad debera realizar el levantamiento y valoracion del panorama de riesgos, en
materia de gestion documental teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

- Riesgos provenientes del exterior del edificio.

- Riesgos provenientes de la estructura del edificio.

- Riesgos debido a la inestabilidad de los materiales que componen los acervos
documentales.

5.2.1. INFORMACION DE PLANES DE EMERGENCIA.
El responsable del Archivo debe tener la siguiente informacién actualizada:

- Numeros de teléfonos de seguridad, vigilancia, bomberos y policia.

- Planos del edificio: disposicion de los acervos documentales, del equipo de
Emergencia como extinguidores y materiales para intervencion, y los puntos
donde la electricidad y el agua pueden suspenderse entre otros.

- Detalles de las acciones prioritarias: lista de los documentos vitales y/o
esenciales que son de los documentos que deben ser sometidos a tratamientos
especiales.

- Orden y detalles de las operaciones de salvamento.

- Lista de los medios existentes en el lugar: personal a contactar para el
salvamento, bibliografia especializada, cajas con materiales para intervenciones
de emergencia.

- Lista de recursos externos: restauradores, lugares para almacenamiento.

- Referencias de los precios de los materiales y equipos y los servicios que se
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vayan a requerir para facilitar a la Direccion Financieras la toma de decisiones.

5.2.2. REACCION EN CASO DE SINIESTROS.

Para atender siniestros, en caso de inundacion e incendio, se debe tener en
cuenta:

- Entodas las situaciones de emergencia hay que controlar el panico.

- Asegurar en primera instancia la seguridad de las personas y alertar a los
servicios de intervencion de las emergencias con los que previamente se han
establecido planes conjuntos de trabajo.

- Se debe contactar rapidamente al responsable del Plan de Prevencion de
Desastres quien hard los contactos del Comité de Apoyo y de los especialistas
de manejo de emergencia para los Consejos Técnicos sobre métodos de accion.

- Localizar el origen del siniestro y tratar de neutralizarlo sin tomar riesgos
adicionales con el uso de extinguidores, suspension de las redes de agua, de
electricidad y de gases entre otros.

- Una vez neutralizada la causa del siniestro, se procedera a determinar la
magnitud de los dafios. No hay que desechar ningin documento por muy
deteriorado que se encuentre. Si el ambiente estd muy himedo, por agua de
inundacion o intervencion de los bomberos, hay que ensayar en bajar os niveles
de humedad relativa para evitar la aparicion de microorganismos, pues se debe
tener en cuenta que 24 horas bastan para que una infestacion se desate.

- Hay que asegurar una buena circulacion de aire y si es posible instalar
técnicamente equipos de des humidificacion.

- Se deberan evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las
operaciones de salvaguarda, reuniendo de manera sistematica la informacion
necesaria como fotografia de los documentos y de los locales, inventario del
material afectado.

- Se deberan poner en funcionamiento los equipos de trabajo, verificar el
almacenamiento de los materiales de emergencia para suministrar rapidamente
aquellos que hagan falta. Hay que adecuar espacios para almacenamiento y
para adelantar acciones de descarte documental.

Asi mismo se hace necesario escoger métodos de tratamiento segun las cualidades y

los tipos de documentos a tratar, su valor el presupuesto y las posibilidades locales de
adelantar dos tipos de accion:

5.2.3. SECADO DE DOCUMENTOS

Con excepcion de encuadernaciones muy elaboradas, es la salvaguarda del
texto lo que prima sobre la encuadernacion.

Secado Manual: con cuidado, los documentos que pueden disponerse abiertos,
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sobre las hojas de papel absorbente; las hojas se cambiaran regularmente. Se
puede favorecer la evaporacion con un ventilador de pie y se puede proceder a
un secado hoja por hoja con un secador de pelo. Esta operacion es lenta pero
muy econdmica y eficaz, si se disponen del equipo humano necesario.

Si las paginas estan pegadas es necesario despegarlas sin lastimarlas. Solo los
documentos de pocas hojas como los plegables pueden suspenderse sobre una
cuerda y se recomienda vaporizar regularmente en la sala de secado con un
producto fungicida. No se aconseja el secado de documentos de papel con
recubrimiento tipo propalcote o glaseado.

Lo ideal seria practicar un secado asistido mecanicamente tipo liofilizaciéon o
también se podra intercalar entre cada pagina papel absorbente hasta el fondo
de la encuadernacién y cambiarlo de tiempo en tiempo. Si los documentos se
inundaron con agua salada o barrosa se les podra lavar ligeramente
pasandolos en bloque por el chorro de agua limpia cerrandolos bien para que el
agua no penetre. Todos los documentos fragiles como las fotografias
manuscritos sobre papel y sobre pergamino deberan ser tratados por
especialistas.

5.2.4. DESINFECCION

Salvo casos muy excepcionales, e independientemente del método de secado,
sera necesaria una desinfeccion cuando todos los documentos estén secos.
Igualmente se desinfectaran los depdsitos.

El equipo minimo con el que se debe contar incluye: cajas plasticas, lavadero,
traperos, baldes, cuerdas, ganchos de ropa, esponjas absorbentes, etiquetas
adhesivas, lamparas de mano, mascaras, guantes, overoles, papeles
absorbentes y rollos de papel absorbente, plastico en rollos, extensiones
eléctricas, cinta adhesiva para empaque, bolsas plasticas (para congelamiento),
bolsas de basura, marcadores indelebles, termo higrometros, productos
desinfectantes, secadores de pie y secadores de pelo.

6. DEFINICIONES

Conservaciéon Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de
los documentos analogos de archivo.

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

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

Documento electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, 6pticos o similares.

Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en
razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor
cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios y
procesos archivisticos.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores numeéricos
diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un codigo o convencidon preestablecidos. Archivo General de la
Nacion. Acuerdo de Consejo Directivo No. 006 de 2014.

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

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

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

Documentos de archivo: disposicion fisica, seguridad de la informacién y servicios de
archivo:

- Disposicion fisica para documentos de archivo. Para realizar procesos de
digitalizaciéon y/o microfilmacion de documentos, se debe tener cuidado al
momento de realizar el desempaste de documentos, empastados, anillados, etc.
Antes de cualquier proceso previo, los documentos deben estar foliados para
evitar la dispersién de documentos.

- Limpieza de materiales. Se deben eliminar ganchos, alfileres y objetos
metalicos, con el fin de mantener la informacion disponible y evitar dafios en los
escaneres u otros elementos de reproduccién técnica.

- Reemplazo las carpetas en mal estado. Es importante hacer cambios de
carpetas en mal estado, ya que con ello se preserva el soporte papel.

En los procesos de limpieza de carpetas y documentos se puede hacer uso de
brocha de cerda suave, evitando el deterioro del papel.

- Condiciones para la seguridad de la informacion. Con el fin de mantener la
informacion con fiabilidad, integridad, disponibilidad, se recomiendan las
siguientes acciones:

o No consumir alimentos ni bebidas en los sitios donde reposan los archivos.

o Mantener alejado los archivos de elementos abrasivos o en riesgo de
inundacion e incendio.

o Realizar labores periddicas de limpieza de los estantes y/ o archivadores,
evitando el uso directo de pafios humedos sobre los documentos.

o Realizar los préstamos de unidades documentales completas, no permitir el
préstamo de documentos de manera individual.

o Mantener los archivos siempre bajo llave, cuando el personal no se
encuentre jornada laboral.

o Mantener los archivos sefializados, para identificarlos en caso de atencion de
emergencias.

- Servicios de informacion. reprografia, consulta y transferencias. Un 6éptimo
servicio de informacion se puede obtener mediante el desarrollo de las
siguientes acciones:

o Reproducir técnicamente solo aquellas series documentales, que de
acuerdo con la TRD deben ser reproducidas en imagenes.

o Mantener un registro de los préstamos realizados por los administradores de
archivos de gestion.
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o Generar recordatorios a los usuarios de los documentos, para devolucion
renovacion de préstamos.

o Mantener actualizados los inventarios documentales, tanto de la informacion
disponible en archivos de gestion, como aquellos que son transferidos al
Archivo Central.

o Se debe tener cuidado en la preparacion fisica de los documentos que seran
objeto de reprografia (fotocopiado, digitalizacion y/o microfilmacién), evitando
rasgaduras o enmendaduras sobre los materiales.

o En el caso de la informacion en otros medios, se debe hacer una referencia
cruzada de los documentos y los materiales digitales, de manera que los
ultimos sean almacenados en lugares especiales de conservacion.

7. PANORAMA DE RIESGOS

- Riesgos por amenaza fisica:

- Desastre natural

- Almacenamiento inadecuado

- Condiciones ambientales

- Problemas de energia

- Mantenimiento inadecuado a equipos de hardware
- Utilizacién incorrecta de mecanismos manuales

- Errores humanos

- Vandalismo informatico y tecnologico

- Deterioro natural

- Riesgos de pérdida por obsolescenciatecnoldgica:

- Descontinuacion de software (software propietario o privativo)

- No lectura del formato antiguo por parte del software creador (debido a avances
en su desarrollo)

- Formato poco reconocido (elemento que promueve la discontinuacion del uso)

- Complejidad o reemplazo de formatos

- Riesgos de pérdida por obsolescencia tecnoldgica en equipos y hardware:

- Deficiencia en la calidad de los medios tecnologicos

- Utilizacién de medios tecnolégicos mayor a periodo de vida util

- No actualizacion de componentes en los medios tecnologicos utilizados

8. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad en la implementacion de los lineamientos para la conservacion
documental recae en todas las dependencias de la entidad. La gestion, conservacion y
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evaluacion de los procesos de gestion electronica de documentos, esta a cargo de las
areas que las generan.

9. CRONOGRAMA

Corto [Mediano| Largo

Actividad Plazo | Plazo | Plazo
2023 2024 2025
1 |Programa de capacitacion y sensibilizacion Programa X
2 Programa de inspeccién y mantenimiento de sistemas de X
almacenamiento e instalaciones fisicas
3 Programa de saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion X
ly desinsectacion
4 |Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales X
5 |Programa de almacenamiento y re- almacenamiento X X
6 |Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres X X

10.RECURSOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PLAN DE CONSERVACION
DOCUMENTAL

10.1. RECURSOS HUMANOS.

Para la ejecucion del Plan de Conservacion Documental, la Contraloria General de Cali
propendera por la articulacion y el trabajo conjunto de las dependencias de la entidad
gue pueden tener incidencia en la gestion y conservacion de los documentos digitales.

La Contraloria General de Santiago de Cali, establecera estrategias para el trabajo
interdisciplinario tendiente a la adecuada gestion documental fisca y electronica. Se
indican a continuacion las instancias y dependencias involucradas en la
implementacion del Plan.

10.2. DEPENDENCIAS E INSTANCIAS DE LA CONTRALORIA SEGUN EL
ROL.

- Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Aprobacion de las politicas,
lineamientos, estrategias, actividades, metas, presupuesto.

- Secretaria General. Articulacion con los instrumentos archivisticos

- Oficina Asesora de Informatica. Apoyo tecnoldgico, soporte técnico.

- Direccién Administrativa y financiera: Gestion del conocimiento y Gestién del
cambio, Gestion del Talento Humano, Procesos de induccion, reinduccion y
capacitacion. Presupuesto, el cual sera formulado posterior a las actividades de
diagnostico y cuando se tengan definidas las actividades puntuales para el
desarrollo de las estrategias. Dicho presupuesto sera estudiado y avalado por el
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Comité Institucional de Gestion y Desemperio.

- Oficina Asesora de Auditoria y Control interno: Control y verificacion de los
procesos y procedimientos.

- Oficina Asesora de Planeacion Normalizacion y Calidad. Normalizacion de los
planes y programas.

10.3. RECURSOS FiSICOS, TECNICOS Y TECNOLOGICOS

- Auditorio o sala

- Instalaciones para capacitacion y para el almacenamiento de los documentos.

- Computadores, Scanners, Impresoras, Video Beams

- Elementos de aseo y limpieza: Jabon liquido antibacterial, jabén pH neutro,
toallas desechables, bayetillas, alcohol etilico al 70%, aspersores o
atomizadores, cepillo de cerdas largas y suaves

- Equipos de proteccién personal: Batolas, guantes, tapabocas, gafas.

- Extintores

- Aires acondicionados

- Modulos rodantes

- termo higrometro

- Aspiradoras

- Intranet y base de datos correos electronicos institucionales

10.4. ECONOMICOS

11.SEGUIMIENTO Y CONTROL A PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
GESTION DOCUMENTAL

La Secretaria General, realizarad seguimiento periddico a las actividades definidas en el
Plan y la Oficina de Auditoria y Control Interno, a través de sus procesos de auditoria
verificard y evaluara el adecuado cumplimiento de lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion e incluira en los planes de mejoramiento de la entidad, las
acciones necesarias para corregir los hallazgos de las auditorias del SIC.

12.PROGRAMAS A DESARROLLAR:

Los programas a desarrollar para garantizar la conservacion documental en
concordancia con el Sistema Integrado de Conservacion son:

- Programa de inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

- Programa de saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizaciéon y
desinsectacion.

(57)(602) 644-2000 contraloriacali
Cortol

Centro Administrativo Municipal (CAM) Av. 2 Norte # 10-70 Piso 7 somos todos
@ www.contraloriacali.gov.co



Plan de conservacion documental - proceso de gestion documental y archivo
Pagina 13 de 19

- Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales.

- Programa de almacenamiento y re almacenamiento.

- Programa de capacitacion y sensibilizacion.

- Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres.

Términos de
Items Acciones ejecucion de
actividades

-Crear conciencia sobre el valor de los documentos de archivo y la
responsabilidad de la conservacion de los soportes y medios donde se
registra la informacion.

- Brindar herramientas préacticas para su adecuado tratamiento.

Alcance  |Aplica a todos los Servidores Publicos de la entidad.

-- Falta de conocimiento sobre las medidas de conservacién en el
manejo y manipulacion de los documentos producidos.

-- Desconocimiento sobre los riesgos asociados a la pérdida de
Informacion, por no acatar las medidas de conservacion que hal
dispuesto la entidad sobre los documentos.

- Desconocimiento de la responsabilidad como servidor publico en I3

Problemas a | organizacién, conservacion, uso y manejo de los documentos.
solucionar |- Desconocimiento de las sanciones a que haya lugar por atentar contral
el patrimonio documental de la entidad.

- Falta de conciencia de funcionarios y contratistas sobre la importancia
de la gestion documental.

- Desconocimiento general de funcionarios y contratistas sobre el
tratamiento, conservacién y entrega de los documentos y la seguridad
de la informacién indiferente del medio o soporte donde se encuentre.

1. Incluir dentro del Plan Institucional de Capacitacion de la entidad

jornadas de capacitacion y sensibilizacibn que brinden herramientas

practicas para la conservacién de los documentos y el manejo de |4
informacion.

2. Programar jornadas de capacitacibn en temas de conservacion

documental en articulacion con la Direccidon Administrativa y Financiera

3. La Direccién Administrativa y financiera establecera como clausula de

los contratos, la responsabilidad y obligacién que tiene el contratista de

entrega los archivos que tuvo a cargo como requisito para la liquidacién
de su contrato.

- Humanos: Instructores,

- Econdémicos: Presupuesto, disefio de publicidad.

- Fisicos: Instalaciones para capacitacion

- tecnoldgicos: Scanner, computadores, impresoras.

Responsables |- Direccion Administrativa y Financiera, Secretaria General

- Factores que inciden en la conservacion de los documentos.

- Nuevos soportes documentales

- Lineamientos generales para la proteccién y conservacion del archivo

- Factores de riesgos que aceleran el deterioro de los documentos
de archivo.

Aspectosa |-- Gestidn del conocimiento en el Sistema integrado de Conservacion
considerar Documental.

Materiales de

apoyo

Objetivos

1 afio

Actividades

Recursos

Temas
Sugeridos

- Presentaciones en PowerPoint

- - Registros de asistencia, convocatorias, presentaciones, correos

Evidencias | _ PIC de Gestion Documental
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- - Matriz de gestion del conocimiento

- - Registros de las diferentes actividades

--Actas de entrega de documentos a cargo de los Servidores Publicos
- - Formatos de entrenamiento en el puesto de Trabajo

12.1. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA

DE ALMACENAMIENTO INSTALACIONES FISICAS.

ftems

Acciones

Términos de
ejecucion de
actividades

Objetivos:

- ldentificar periddicamente los riesgos presentados en las
instalaciones donde se encuentra la documentacion de la entidad
para su preservacion y conservacion adecuada.

- Revisar periddicamente las instalaciones para que no se produzca
perdida documental por agentes invasores tales como plagas, acaros,
polvo o por malas instalaciones fisicas.

- Realizar seguimiento al estado de los depodsitos y mobiliario de
archivo, tanto en archivos de gestién como archivo central hasta la|
ejecucion de las acciones de mejora a que haya lugar para lal
reduccion de los riesgos potenciales.

IAlcance:

IArchivos de Gestion y Central y demas areas en donde se produce la
informacién de la Contraloria General de Santiago de Cali.

Problemas a
solucionar.

1. Limpieza de las unidades de conservacion y estanteria donde se
conservan la documentacion de la entidad.

2. [Espacios no adecuados para el depésito y almacenamiento de los
documentos.

3. Presencia de factores ambientales (humedad, polvo, ventilacion),
Factores biolégicos: (microorganismos, insectos y vertebrados),
Factores antropogénicos, Factores catastréficos o accidentales
entre otros.

4. Insuficientes recursos econémicos para inversion en tecnologia.

Revision periddica de las instalaciones de depésito y almacenamiento
de los documentos humedad, goteras e infraestructura del depésito.

Trimestral

Identificar y registrar los factores de alteracién dentro del Archivo
General y Archivos de Gestidn, a través de la evaluacion periddica de
las instalaciones.

Trimestral

Actividades

Realizar una inspeccion periédica a equipos, conexiones y tomas
eléctricos.

Trimestral

Realizar limpieza de areas, (estantes y documentos del archivo central
y unidades de almacenamiento o conservacion (cajas, carpetas).

Trimestral

Control de fumigaciones anti plagas y acaros que puedan deteriorar los
documentos almacenados.

Trimestral

Recursos:

Humanos:

- Profesional: Liderar y coordinar las actividades propias de los planes
y programas.

- Técnico: Se encargard de actividades relacionadas con la adecuacion
y organizacion de los documentos que se encuentran en el Archivo
general de la entidad.

- Asistencial: Se encargard de apoyar las actividades propias del Plan

- Fisicos: Instalaciones adecuadas para el almacenamiento de los
documentos.

- Elementos de aseo y limpieza: Jabén liquido antibacterial, jabén pH
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items

Acciones

Términos de
ejecucion de
actividades

neutro, toallas desechables, bayetillas, alcohol etilico al 70%,
aspersores o atomizadores, cepillo de cerdas largas y suaves

- Equipos de proteccion personal: Batolas, guantes, tapabocas, gafas

- Econdmicos: Presupuesto y plan compras

- Tecnolégicos: Computadores, scanner

Responsables

Secretaria General, Direccion Administrativa y Financiera y alta
direccion

Temas
Sugeridos

1. Gestion Documental.

2. Factores de Deterioro y Conservacion Documental.

3. PGD, Acuerdo 008/14 especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de deposito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo
de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de
2000”

I/Aspectos a
considerar

- Mitigar riesgos puntuales del depésito de archivo como las goteras
gue se presentan en temporadas de lluvia teniendo una comunicacion
frecuente con el area de mantenimiento para solucionar esta falla, en
caso que se presenten nuevamente las goteras se debe cambiar las
cajas afectadas o se puedan afectar en estantes desocupados
teniendo en cuenta su orden para no afectar el inventario.

- Mantenimiento de unidades de conservacion.

- Reubicacién del Depdsito de archivo y/o cambiar los materiales del
techo por otros mas resistentes.

Materiales de
apoyo

-NTC 5921: 2012 Informacién y Documentacion. Requisitos para el
almacenamiento de material documental. Acuerdo 008/14,
- NTC 5029: 2001 Medicion de Archivos

Evidencias

- Requerimientos

- Area de archivo limpia y libre de humedad, al igual que las Unidades|
de conservacion.

- Estructura del techo del Archivo General resistente a la humedad y/o
otro depésito de archivo.

- Formatos de control de humedad.

- Diagndstico, mapa de riesgos.

- Fotografias, videos.

- Cronograma de seguimiento del PINAR y del Plan de conservacion

12.2. PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION,

DESRATIZACION Y DESINSECTACION.

Términos de
items Acciones ejecucion de
actividades
Mantener los espacios y superficies de archivo en condiciones
Objetivos: |adecuadas y libres de material articulado, suciedad en general, asi
como la presencia de microrganismos y roedores.
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Alcance:

El Saneamiento ambiental, esta orientado a manejar los factores
biolégicos que pueden incidir en el deterioro de la documentacién
ocasionados por hongos, insectos, roedores o diferentes plagas, esta
dirigido a todas las areas de conservacion documental (depositos,
estantes y cajas de almacenamiento)

Problemas a 2

solucionar.

1. Presencia de agentes biolégicos que puedan afectar los
documentos

Presencia de plagas de insectos (mosquitos, comején y roedores)
Presencia de contaminantes atmosféricos (polvo) en las unidades
documentales y mobiliario

Pocas jornadas de limpieza dirigidas a las areas de conservacion

documental (Estantes y Cajas)

4.

Actividades:

Programar limpiezas periédicas de areas de almacenamiento
documental, como depésitos.

Semanal

Realizar mantenimiento y reparaciones de las areas fisicas (puertas,
\ventanas) que se encuentren averiadas y permitan el paso de agentes
contaminantes.

Anual

Realizar periédicamente jornadas de fumigacion para insectos y micro
insectos, asi como roedores, usando productos que no afecten los
documentos.

Trimestral

Realizar limpieza puntual sobre unidades documentales que presenten
alto grado de contaminantes.

Trimestral

Recursos:

- Bayetillas blancas, no de color. Alcohol etilico al 70%. Aspiradora
semi industrial o industrial con filtro de agua provista de cepillo
redondo de cerda larga y suave. Aspersores o atomizadores. Jaboén
de pH neutro.

-Jabén liquido antibacterial para lavado de manos y cara antes VY|
después de la limpieza; toallas desechables y equipo de proteccion vy
limpieza.

Responsables

Secretario General - Direcciéon Administrativa y Financiera

Temas Factores de riesgos que aceleran el deterioro de los documentos de
Sugeridos  |Archivo.
Aspectos a |Periodicidad de procesos de saneamiento ambiental.
considerar
Materiales |- Manual de gestion documental Contraloria Cali, pu_blicaciones AGN.
de apoyo —Acue_rdo_ 006 de 2014,_ Ley 9 de 19'79, Revista Conte_lcto N°3.

Publicacién del Laboratorio de Restauracién, AGN — Colombia, 1995.

Evidencias Registros de requerimientos, unidades documentales

descontaminadas, correos internos entre otros

12.3. PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES

AMBIENTALES

items

Acciones

Términos de
ejecucion de
actividades

Objetivos:

Controlar de manera permanente las condiciones ambientales
(humedad relativa, temperatura, luz, ventilacion y contaminantes
atmosféricos) en &reas donde se conserva material de archivo vy
aplicar mecanismos y sistemas para estabilizar y controlar las
condiciones ambientales y evitar el atague de agentes biol6gicos.

Alcance:

Areas de Dep6sitos de Archivos, donde se conserva, consulta o
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items

Acciones

Términos de
ejecucion de
actividades

custodia la informacion

Problemas a
solucionar.

1. Condiciones ambientales no apropiadas para la conservacion de
los documentos de los diferentes archivos de gestion, ya que
carecen de espacios y mobiliario adecuados, los archivos se
encuentran compartiendo espacios de trabajo y expuestos a
contaminantes del entorno.

Niveles de radiacién inadecuados, alta exposicion a la luz solar,
contaminantes del medio ambiente.

3. En el Archivo General de la Contraloria de Cali, se observa
exposicion a humedad y falta ventilacion en depdsitos.

4. Estanterias abiertas expuestas al polvo y a otros agentes
contaminantes.

Actividades

Medicion y registro de humedad y temperatura.

Trimestral

Inspeccion de los depdésitos de archivo.

Mensual

Control de la limpieza de los depdésitos de archivo.

Mensual

Informes de estado y condiciones medio ambiental de los depésitos
de archivo a través de los comités de coordinacion y seguimiento

Mensual

/Auditorias articuladas con la Oficina de Auditoria y Control Interno a
las condiciones ambientales de los depdsitos de archivo.

Semestral

Recursos

Humanos: personal conocimientos minimos en gestién documental,
fisicos: Extintores, aires acondicionados, médulos rodantes, termo
higrometro, econdmicos: Presupuesto, técnicos: Instrumentos de
medicion de humedad y temperatura.

Responsables

)Alta direccion, Secretario General,
Financiera.

Direccion Administrativa vy,

Aspectos a
considerar

Compromiso de la alta Direccion y de la DAF, para la dotacién de los
instrumentos de control y monitoreo para los depdsitos y/o areas de
Archivo.

Materiales de
apoyo

IAcuerdo 006 de 2014

Evidencias

Registros de monitoreos y/o seguimiento de las condiciones

ambientales de los depésitos de archivo.

12.4. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE ALMACENAMIENTO

items

Acciones

Términos de
ejecucion de
actividades

Objetivos

Establecer las unidades de almacenamiento y conservacion que se
deben usar en la entidad para el material documental acorde a los
formatos y técnica de conservacion que garanticen proteccion vy
resistencia.

Alcance

/A todos los documentos de archivo que produce y conserva la entidad
en sus diferentes fases de archivo y ciclo vital de los documentos.

Problemas a
solucionar.

1. Documentos de archivos almacenados en unidades de
conservacion (legajos, cajas) inadecuados, lo que conlleva al
deterioro del soporte.

2. Adquisicion por parte de la entidad, de unidades de
almacenamiento, (Cajas, carpetas) que no relUnen las

caracteristicas de conservacion y resistencias que necesitan los

contraloriacali

(57)(602) 644-2000

Cortol

Centro Administrativo Municipal (CAM) Av. 2 Norte # 10-70 Piso 7 somos todos

@ www.contraloriacali.gov.co



Plan de conservacién documental -

proceso de gestion documental y archivo
Péagina 18 de 19

Actividades

documentales que se tienen.

documentos.

3. Falta de controles y lineamientos para la entrega de informacion
por parte de contratistas a la entidad en unidades de
almacenamiento inadecuados.

4. Fondo acumulado que deben ser re-almacenado.

Establecer las necesidades reales de almacenamiento de acuerdo,

con la produccion documental de la entidad y los acervos| Anual

Establecer parametros sobre especificaciones de unidades de|
conservacion (cajas y carpetas) para uso de la entidad acorde con
tiempos de retencion y disposicion final de documentos, que
garanticen resistencia y durabilidad.

Anual

Realizar procesos de re almacenamiento de los acervos
documentales, que se han identificado almacenados en unidades de
conservacion inadecuados y que facilitan su deterioro.

Anual

Recursos:

-Humanos: Personal con conocimientos minimos en
documental y archivo.

- Fisicos: Cajas y carpetas para archivo, papel blanco, ega, cinta
transparente, lapiceros, lapices,

- Economicos; Presupuesto y Plan de compras.

gestion

Responsables

Secretaria General y Direccion Administrativa y Financiera.

Temas
Sugeridos

- Especificaciones para materiales calidad de archivo, teniendo en
cuenta los requisitos de la NTC 5397:2005,
- Conservacioén y Restauracion del AGN

Materiales de
apoyo

Publicaciones del AGN, Acuerdo 006 de 2014, Manual de gestion
documental Contraloria Cali, NTC 5397:2005

Evidencias

Unidades de conservacion, cajas, carpetas en buen estado.

Requerimientos.

12.5. PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE

DESASTRES

{tems

Acciones

Términos de
ejecucion de
actividades

Objetivos:

Orientar las acciones para prevencion y mitigacién de amenazas y los
preparativos para la atencion de emergencias con el fin de reducir el
riesgo asi como una estrategia de sostenibilidad de los archivos ante
amenazas de origen animal o antrépicos

Alcance:

Areas de Archivo donde se custodia, conserva y consulta Id
Informacion.

Problemas a
solucionar.

1. El sistema contra incendios no se le hacen los mantenimientos
periddicos y pruebas ante eventuales situaciones de emergencia

2. ldentificar nuevos riesgos y aplicar las acciones pertinentes.

3. Actualizar el programa de documentos vitales o0 esenciales para
la continuidad de la entidad en caso de una eventual emergencia.

Actividades

Identificacion y valoracion del riesgo, establecer los factores
potenciales de riesgo para los depdsitos y la documentacion,
elaboracién de planes de accion o contingencia para mitigar el riesgo.

Anual

2. Articular con el comité de atencion de emergencias de la entidad
para la inclusion del manejo y tratamiento de los documentos en
situaciones de riesgo o emergencias, asi como definir el lider que val
a coordinar las acciones en la entidad.

Anual
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Términos de
Items Acciones ejecucion de
actividades

3. Elaborar y /o actualizar el programa de documentos vitales de la|
entidad y llevar a cabo las acciones que se determinen para la ruta de Anual
evacuacion de estos documentos en caso de emergencia.

4. Mantenimientos preventivos del sistema contra incendios de
acuerdo con las disposiciones normativas pertinentes y/o politicas Anual
institucionales.

Recursos: |Humano, Tecnoldgico, Econémico

Secretario General, Direccién Administrativa y Financiera, Equipo de
Responsables [trabajo de Archivo General — Oficina Asesora de Auditoria de Control

Interno
Temas Mitigacion de los riesgos.
Sugeridos
Aspectos a |Plan de emergencias y desastres de la entidad
considerar
Materiales de [ISO 9000 2015, (Ley 31/95)
apoyo
Evi . Seguimiento Mapa de riesgos, formatos de materializacion de
videncias

riesgos, Requerimientos, Fotografias,
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