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1. Introduccién.

La conservacion y la preservacion de los documentos debe ser una prioridad no
solo para el Grupo de Informacién Institucional sino una politica de la Alcaldia. Esto
debido a que es en ellos, en los documentos, donde se condensan la actuacion de
cada una de las Unidades Administrativas y en su representacion y funcionamiento
las personas.

La Alcaldia de Popayan ha querido hacer del adecuado manejo de los documentos
una cultura adyacente a las ya existentes, de tal suerte que las actuaciones
administrativas sean conservadas y preservadas, en tanto el valor de los
documentos y de la informacion contenido en ellos sera de gran valor para la
historia, pues si bien algunos documentos ya tienen asegurada su conservacion y
preservacion permanente desde su planeacion y elaboracién, otros adquiriran ese
caracter de conservacion permanente con el paso del tiempo.

Pero esa conservacién y preservacion documental debera ser planeada y ejecutada
de manera sistémica y sistematica a fin de lograr que los documentos puedan ser
consultados a lo largo del mayor tiempo posible, beneficiando a la misma
Administracion y principalmente, a los ciudadanos que son, en ultimas, a quienes
se debe.

Es por lo anterior que a continuacién se desarrollaran una serie de acciones que le
permitirdn a la Administracion Municipal payanesa conservar y preservar sus
documentos en cualquier soporte en beneficio propio de la comunidad en general.
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2. Finalidad.

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion, tiene como finalidad
garantizar la preservacion y conservacion de los documentos de archivo
independiente del medio o tecnologia con la cual se hayan elaborado, manteniendo
sus atributos tales como, unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad a lo largo del ciclo vida del documento.

El Sistema Integrado de Conservacion sera liderado, tal como lo establece el
Acuerdo 06 de 2014 del Archivo General de la Nacién, por el Secretario General de
la Alcaldia a través del coordinador del Grupo de Informacion Institucional, quien
debe apoyarse por la Oficina Asesora de TIC y en el evento en que se requiera con
un conservador — restaurador de documentos.

En la implementacion del Sistema Integrado de Conservacién de Documentos, esta
a cargo de todos los estamentos de la Alcaldia de Popayan, desde los niveles
directivos, profesionales, técnicos, auxiliares y contratista, asi como a los usuarios,
quienes deberan cumplir con las practicas aqui expuestas.

3. Términos y Definiciones.

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

e Conservacion Preventiva: Se refieren 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 o0 minimizar el deterioro de los
bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacion — restauracion.
Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada
del patrimonio documental.

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

e Documento Electronico: Es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, opticos o similares.
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Documento Electronico de Archivo: Registro de informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece
almacenada electronicamente durante todo su ciclo vital, producida por una
persona o entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento Digital: Informacion representada por medio de valores
numericos diferenciados — discretos o discontinuos -, por lo general valores
numéricos binarios (bits) de acuerdo con un cbédigo o convencion
preestablecidos.

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

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

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

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

5. Objetivos Especificos.

e Establecer acciones a desarrollar para mitigar y prevenir y corregir el
deterioro de los documentos mediante la determinacién de estrategias de
conservacion.

e Enunciar de aspectos relevantes en cuanto al mantenimiento de la seguridad
industrial en materia de documentos de archivo.

e Conocer cémo prevenir y atender desastres en los cuales se vean
involucrados los archivos de la Alcaldia de Popayan mediante la utilizacion
de diferentes actividades.

e Recomendar una serie de acciones a la hora de archivar documentos para
garantizar la conservacion y preservacion de los documentos de la Alcaldia.

e Realizar recomendaciones de como actuar de haber documentos afectados
por incendio.

e Recomendar el accionar del personal de la Alcaldia de Popayan encargado
de archivos en caso de siniestro.

e Conocer algunas acciones a realizar en caso de haber documentos de
archivo con afectacion bioldgica.

¢ |dentificar factores de riesgo y la manera como estos afectan lo documentos.

6. Alcance.
Aplica para todas las Unidades Administrativas y los servidores de la Alcaldia, que
en ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten
algun tipo de informacién y/o documentacion institucional.

7. Metodologia

7.1. Programas de conservacion preventiva del SIC

Los programas de conservacion preventiva se formulan de acuerdo con los factores
de alteracion presentes y la intensidad de su exposicién y contemplan acciones a
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desarrollar tanto para prevenir el deterioro como para corregirlo.

Estos programas deben ajustarse dependiendo de las necesidades a cubrir, el
presupuesto y las posibilidades reales que tiene la Alcaldia para llevarlos a cabo.
Se deben formular conjuntamente con los planes de accién que se desarrolla en la
Entidad y es necesario coordinarlos con las de otras Unidades Administrativas en la
medida que muchas de las acciones a implementar tienen que ver con los proyectos
y programas que llevan a cabo las areas directivas, directivas, de servicios
generales y de adquisiciones, entre otras.

La primera etapa en la implementacion de un programa de conservacion preventiva,
consiste en identificar y evaluar, con la ayuda del Programa de Documentos Vitales,
cuales son los documentos esenciales para el mantenimiento de los servicios
suministrados o para la reanudacion de las actividades en caso de desastre. Estos
documentos son los que contribuyen, en caso de desastre, en el mantenimiento de
los servicios suministrados o para la reanudacion de las actividades, asi mismo,
estos documentos son los que contribuyen a garantizar los derechos fundamentales
de la administracion, asi como sus obligaciones legales y financieras.

Teniendo en cuenta que la Alcaldia de Popayan cuenta con sistemas informaticos
en los que se generan documentos electrénicos, es importante que estos sean
incluidos en la Tabla de Retencion Documental y la Tabla de Valoraciéon Documental,
con el fin de administrar correctamente la informacion (eliminacién de datos caducos
y conservacion de los que poseen valor historico o de investigacion).

La conservacion en condiciones seguras de estos documentos se debera efectuar
en locales especialmente habilitados, al amparo de desastres naturales o
accidentales, de robos o usos indebidos, de campos magnéticos o de diferencias
térmicas o hidrométricas excesivas.

Es esencial proceder a la destruccion, una vez concluida su vida activa, de masas
considerables de informes producidos en programas informaticos, con objeto de
disminuir el volumen de informacion que se conserva.

8. Estrategias de Conservacion.

Con el fin de desarrollar soluciones integrales de conservacion, y teniendo en cuenta
gue existen factores de alteracion, se establecen acciones a seguir y desarrollar
tanto para mitigar como para prevenir el deterioro y para corregirlo.
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8.1. Sensibilizacion del Personal

A través de esta estrategia, se busca concertar mecanismos y acciones para el
reconocimiento y valoracién de las fuentes documentales y para crear conciencia
sobre la responsabilidad de la conservacion y organizacion de los archivos.

Lo programas de capacitacion establecidos, programas de induccién y reinduccion
de los funcionarios; capacitaciones en visitas de seguimiento a la aplicacién de las
Tablas de Retencién Documental y capacitaciones solicitadas en desarrollo de los
planes de mejoramiento de las dependencias, se constituyen en el eje de la
sensibilizacion, reforzando los conceptos y actividades diarias que indirectamente
tienen que ver con la preservacion de la informacion ya que en todas ellas esta
involucrada la manipulacion de la documentacion, tales como:

La apertura de carpetas y archivo.

El retiro de materiales abrasivos.

La utilizacién de materiales adecuados para su elaboracion.

Manejo de préstamo y consulta de documentos.

8.2. Limpieza de Areas de Archivo.

Tiene como objetivo aplicar procesos de limpieza para el control del bioldgico y la
suciedad sobre las areas de depdsito y manejo documental. Esta actividad esta a
cargo del personal de Servicios Generales, y el control del mantenimiento esta a
cargo del Grupo de Informacién Institucional de la Alcaldia como responsable de la
custodia de la documentacion.

Para el personal de Servicios Generales que desarrolla esta actividad se debe tener
en cuenta la adopcion de medidas de seguridad industrial tales como batas de
trabajo, guantes y tapabocas.

La limpieza se realiza con aspiradoras y bayetillas secas. No se utiliza agua para
evitar la humedad a los ambientes.

La limpieza se realiza a los espacios y al exterior de las cajas de archivo. De ser
necesaria la limpieza a la documentacion, esta sera realizada por personal
especializado en el conocimiento y manejo de los productos que se deben utilizar y
los procesos técnicos propios de conservacion y debera hacerse bajo las
necesidades particulares de los archivos de la Entidad y las directrices en la norma
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sobre conservacion de documentos.
Las labores de limpieza se basan en el Instructivo de Limpieza de las Areas y
Documentos.

Minimo una vez cada dos meses se debe realizar una limpieza total a las areas de
archivo consistente en:

e Aspirado de cajas y bandejas de la estanteria.

e Limpieza de particulas de polvo con bayetilla.

e Aspirado de pisos.

e Limpieza de pisos con alcohol antiséptico al 70 %.

e Semanalmente se debe realizar labores de aspirado y limpieza de pisos.

8.3. Conservacion de Rollos de Microfilm y Medios Magnéticos.

Con el fin de garantizar espacios e instalaciones adecuadas para los medios
técnicos de almacenamiento de informacion, los rollos de microfilm y los Backups
de los servidores se deben almacenar en el Archivo Central en muebles disefiados
para tal fin, lo cual se encuentra establecido en las Tablas de Retencién Documental.

8.3.1. Microfilmacién y Restricciones de Uso por Conservacion.

Con el fin de preservar el documento original y evitar su deterioro ocasionado por la
consulta permanente, solicitada tanto por usuarios internos y/o externo, en las
Tablas de Retencion Documental se establecen las series documentales que deben
ser microfilmadas una vez transferidos los documentos al Archivo Histérico.

Los rollos que contienen los originales, como medida preventiva y para asegurar la
informacion, se encuentran en el Archivo Central e Histérico, en donde son
custodiados y de donde se duplican cuando el rollo copia se deteriora por el uso
continuo para la consulta.

Este proceso se debera llevar a cabo bajo los estandares establecido en la Norma
Técnica Colombiana NTC 3723.

Para la consulta de la informacion microfilmada se realizara a través de un lector
Microfilm Kodak 2400DSV-E, conectado a un equipo de cémputo con el fin de
generar archivos para su reproduccion en papel o digital para envio o entrega al
usuario interno o externo.
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8.3.2. Medios Magnéticos

La informacidn correspondiente a bases de datos de los diferentes programas y
aplicativos, asi como toda la informacion almacenada en los servidores de la
Alcaldia, debera ser almacenada en Backups en unidades de almacenamiento
masivo, cuya copia de seguridad es enviada al Archivo Central e Historico, con el
fin de preservar y garantizar que la informacion digital se encuentre asegurada en
un lugar diferente al CAM.La Oficina Asesora de TIC conservara una copia de
seguridad.

9. Seguridad Industrial

Todas las areas de Archivo deben contar con extintores SOLKAFLAM 123, y el
Archivo Central se cuenta con camilla para primeros auxilios, inmovilizadores y
botiquin.

Elementos de Seguridad Industrial: Toda persona que ingrese al Archivo Central
para realizar labores de archivo, busqueda de documentos, consulta de informacion
o para realizar la limpieza, debe utilizar guantes y tapabocas desechables.

Todo el personal que labora en areas de archivo o en labores de manejo de
carpetas, debe utilizar elementos de proteccion como batas, guantes y tapabocas.

Tanto el Archivo Central e Histérico como los de Gestidn, deben contar con avisos
de “acceso restringido” y de utilizacion de guantes y tapabocas para ingresar a
dichas areas.

El personal del archivo debe pertenecer a la brigada de emergencia dela entidad.

9.1. Proteccion.

Los archivos se conservan en las areas dispuestas en cada dependencia para tal
fin y en condiciones que evitan su deterioro, dafio, pérdida o alteracion.

9.2. Fumigacion.

Proceso técnico preventivo para: Desinfeccidén contra toda clase de bacterias, virus
y hongos; Desinfeccion contra voladores (moscas, moscos y zancudos) rastreros
(pulgas, chinches, garrapatas y cucarachas) y desratizacion contra roedores.

Se realiza en las areas de trabajo y de archivo minimo una vez cada semestre, con
enfasis en la conservacion directa, dirigida a controlar y detener los posibles




ALCALDIA DE POPAYAN M-GD-1
2 MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE version.
- CONSERVACION Paglngoll de

mecanismos bioldgicos de alteracion que pueden atentar contra la integridad fisica
y testimonial de los acervos documentales y demas materiales, asi como el
ambiente de salubridad para las personas.

9.3. Monitoreo y Control Ambiental y Bioldgico.

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

9.3.1. Temperatura.

Las temperaturas muy altas y las fluctuantes, pueden generar o acelerar acciones
bidticas y procesos de oxidacidon y consideracion, cuyas indicaciones son la
descomposicion, debilitamiento y pulverizacion del soporte. Es importante controlar
muy bien este factor y sobre todo evitar las fluctuaciones al mayor grado posible.

9.3.2. Humedad Relativa.

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

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

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

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

9.3.3. Insectos

Su efecto es devastador en materiales de archivo. La mayoria de especies pueden
alimentarse de una gran variedad de materiales, deteriorando soportes como papel,
cartdon, cuero pergamino, adhesivos, tela de encuadernaciones y madera de
estanterias.

9.3.4. Murciélagos.

Frecuentes en climas tropicales, se pueden encontrar en gran cantidad en archivos
rurales; de habito nocturno se alimentan de frutas, insectos y sangre. Cuando estos
animales pasan la noche dentro de los archivos y &ticos, pueden manchar con su
orina la documentacion y sus excrementos ocasionan problemas de salubridad e
infestacion y sus excrementos ocasionan problemas de salubridad e infestacion de
insectos asi como concentraciones que modifican las calidades estéticas u ocultan
e incluso degradan al soporte como la informacién.

9.3.5. Aves.

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

9.4. Control de Contaminantes Bioldgicos

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

Es importante evaluar el entorno climatico segun la ubicacién geogréfica del archivo,
determinar los valores y fluctuaciones de las condiciones ambientales y su influencia
en la conservacion de la documentacion, utilizando equipos para la medicion y
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registro de las condiciones ambientales: luxdmetro, monitores UV, termohigdmetro,
entre otros; una vez se evallen las condiciones y se tenga un buen entendimiento
del comportamiento climatico dentro y fuera del archivo, serad necesario adoptar
medidas correctivas o preventivas como el uso de filtros UV, persianas, filtros de
aire, deshumificadores, purificadores de ambiente, ductos de renovacion de aire
continuo.

Es necesario recordar que no siempre podra lograrse que los archivos cuenten con
las condiciones ideales, estipuladas en el Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General
de la Nacion; en estos casos, se debera controlar mas que el lograr la temperatura
y la humedad relativa ideales, los niveles de fluctuacién, que no deberan exceder
los 3 0 4° C y el 5 % diario; ya que el papel por naturaleza tenderd siempre a
amoldarse a las condiciones exteriores, por lo tanto una fluctuacién mayor a la ya
indicada, producira cambios estructurales muy fuertes que terminaran deteriorando
el soporte.

La accion mas notoria de la humedad relativa, en conjunto con la temperatura, es el
deterioro biolégico ya que favorece la accion microbiana, especialmente el
crecimiento de hongos, asi como la proliferacion de insectos. Dependiendo de la
humedad relativa, se puede generar resequedad en la documentacion (pérdida de
la humedad estructural), reblandecer encolados y pulverizar los soportes.

La ventilacion es un factor determinante para la buena conservacion, por ello, debe
contarse con sistemas de ventilaciéon naturales o mecanicos (como extractores o
ventiladores) que ayuden a controlar los efectos de la temperatura y la humedad
relativa. Es necesario que se garantice la renovacion continua y permanente del
aire, en casos en los que no se alcanzan los rangos recomendados, la ventilacién
se convierte en un aliado estratégico.

La ubicacion de las cajas y estantes dentro del archivo, debera permitir una
adecuada ventilacién, por esto la estanteria nunca debe estar recostada sobre
muros.

Es importante anotar que la solucién ideal para los problemas de temperatura y
humedad no estd directamente relacionada con la instalacion de aire
acondicionado. A menos que pueda garantizarse que funcionara las 24 horas del
dia de manera que no ocasione fluctuaciones por encima del rango permitido, es
preferible buscar métodos de ventilacion sencillos pero eficaces, como el uso de
ventiladores mecanicos en los espacios y extractores.

Otro aspecto que debe tomarse en cuenta es la iluminacion. Las radiaciones visibles
y aun mas las invisibles tienen efectos dafiinos sobre la celulosa, por ende, la
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radiacion visible luminica debera ser igual o menor a 100 lux. En caso de que el
espacio cuente con claraboyas o ventanales, estos deberan ser protegidos con
filtros UV. Es indispensable evitar la incidencia directa de la luz sobre los
documentos.

La luz deberad ser encendida Unicamente cuando debe ingresar el funcionario a
buscar documentos, el resto del tiempo debera permanecer apagada. En términos
ideales, los depdésitos de archivo no deberian tener ventanales por donde ingrese
luz natural y la ventilacién deberia garantizarse por otros medios. Sin embargo, en
casos donde se requiere adecuar los espacios ya existentes, podra pensarse en
soluciones alternativas como las ya propuestas o con persianas (no cortinas de tela,
gue conservan grandes cantidades de polvo) que se mantengan cerradas.

Este programa de monitoreo y control ambiental y biolégico, podra ser llevado a
cabo mediante la contrataciéon de una empresa o directamente por el coordinador
del Grupo de Informacion Institucional, quien tendra que tener en cuenta:

¢ Identificar los focos de contaminacion biolégica y las entradas de agentes
biolégicos.

e Evaluar el estado de conservacion de la documentacion, grados de deterioro
y actividad del agente contaminante.

e Aislar el material contaminado (separarlo fisicamente, pero conservando la
armonia del (los) expedientes y del inventario a partir del uso de folios testigo
y referencias cruzadas).

e Instalar elementos de proteccidén contra contaminantes atmosféricos en los
espacios, como por ejemplo rejillas, mallas, anjeos, entre otros.

e En caso de que haya sido necesario aislar material contaminado, un restau-
rador debera realizar el tratamiento individual con productos y procesos téc-
nicos.

e Debe contarse con un cronograma de saneamiento ambiental y desinfeccion,
desinsectacion y desratizacién de areas.

10.Prevencion y Atencion de Desastres

El Programa de Prevencion y Atencion de Desastres de las entidades cubre las
instalaciones fisicas, pero no estan enfocado en la prevencién de desastres en los
espacios de archivo ni en los soportes documentales.
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En el cuatrienio 2016-2019 se debera incluir dentro del panorama de Prevencion y
Atencion de Desastres lo correspondiente a la prevencion en los archivos ubicados
en cada una de las Unidades Administrativas de la Alcaldia.

e Coordinacion: Este programa de ir de la mano con los programas adelanta-
dos en el COPASO y debe contar con un coordinador y un comité que apoye
todas las medidas de reaccién. La atencion de las emergencias que se pue-
den presentar en los archivos, requiere de una organizaciéon, en donde cada
persona involucrada conozca en forma clara sus funciones y responsabilida-
des. La eleccion de los integrantes del Comité de emergencias debe confor-
marse o renovarse una vez al afo, para facilitar la continuidad de los progra-
mas preventivos y de reaccion.

e Prevencion: Debe ser parte de la identificacion del programa de riesgos, se-
guido de la evaluacién de las amenazas potenciales y de esta manera, se
estableceran las medidas preventivas pertinentes.

Teniendo en cuenta que existen factores de riesgo internos y externos que pueden
amenazar la integridad de los documentos de la Alcaldia, a continuacion se
presentan las actividades y situaciones en la materia:

10.1. Planificacion.

Objetivo General: definir los criterios, mecanismos y actividades inherentes al
desarrollo de un Plan para el manejo de prevencion de desastres en los archivos
teniendo como objetivos especificos: Minimizar riesgos de pérdida de documentos
por riesgos asociados a factores electrénicos, humanos, de infraestructura,
ambientales o de fuerza mayor, entre otros; reducir la vulnerabilidad de los archivos
al identificar al identificar los factores y practicas que suponen un riesgo potencial;
preparar al personal para una adecuada intervencion ante una circunstancia de
siniestro; evitar situaciones de panico y prevenir las pérdidas humanas, materiales
y econOmicas en la medida de nuestras posibilidades; afrontar situaciones de
emergencia y evitar siniestros.

La Alcaldia, en cumplimiento del Articulo 5 del Acuerdo 006 de 2014, planea, para
el cuatrienio 2016 — 2019, la realizacién de los Planes del Sistema Integrado de
Conservacion, en los cuales se estableceran las acciones a corto, mediano y largo
plazo de conformidad con la valoracién de los documentos y su ciclo vital, mediante
la aplicacion de estrategias de mejora de los procesos.
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10.2. Prevencioén.

Parte de la identificacion y levantamiento del panorama de riesgos, seguido de la
evaluacion o valoracion de las amenazas potenciales. Frente a estas situaciones se
establecen las medidas preventivas pertinentes, el manejo de los riesgos
inminentes y el establecimiento de un plan de contingencia que cubra las medidas
de reaccion necesarias.

10.3. Principales Aspectos a Considerar

Para el disefio del Sistema Integrado de Conservacién — SIC, es necesario tener en
cuenta los siguientes aspectos, de modo que se construya un sistema que se ajuste
a las necesidades especificas y permita la correccién de las falencias que la Alcaldia
tenga a nivel de conservacion:

e Caracteristicas técnicas y funciones de la documentacién como cantidad,
tipo, tecnologia e importancia. Particularmente se deben contemplar los so-
portes diferentes al papel en los cuales se esta consignando actualmente la
informacion.

e Conocimiento de los factores de deterioro de los Bienes Documentales y sus
mecanismos de control. Solo en la medida en que se conozcan y entiendan
los procesos de deterioro se podran tomar medidas preventivas o correctivas
segun las necesidades que existan.

e Conocimiento y manejo de las leyes y normas existentes sobre direccién y
mantenimiento de los bienes de archivo. Especificamente se deben conside-
rar las normas sobre acceso a la informacion y eliminacion documental, pun-
tos muy relacionados con el mantenimiento fisico de la documentacion. Es
importante en ese punto que la entidad aproveche las herramientas que
brinda el Archivo General de la Nacion a través de sus publicaciones, las
visitas de asistencia técnica y los acuerdos que en temas de conservacion
se han producido.

10.4. Estrategias o Programas de Conservacién

Las estrategias o programas de conservaciéon se formulan con el propésito de
desarrollar soluciones integrales de conservacion y teniendo en cuenta los factores
de alteracion presentes y la intensidad de su manifestacion. Contemplan acciones
a desarrollar tanto para prevenir el deterior como para corregirlo. Su aplicacién debe
ser continua desarrollando acciones, formulando estrategias y proyectos,
ejecutando procesos y procedimientos permanentes.
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10.4.1. Sensibilizacion y Toma de Conciencia (Capacitacion)

Las acciones de sensibilizacion y toma de conciencia estan orientadas a concertar
mecanismos y acciones para el mejoramiento y valoracion de las fuentes
documentales y para crear conciencia sobre la responsabilidad en la conservacion
y organizacioén de los archivos.

Las acciones que se desarrollen deben ser dirigidas a todos los funcionarios que se
encargan de los Archivos de Gestidn y Central y a sus usuarios. Se debe hacer
especial énfasis en las diferentes instancias en las que se establecen y aplican los
Programas de Gestion Documental y también en las que involucran un mayor
reconocimiento de la importancia de la gestién y valoracion de los documentos.

Estas actividades deben ser llevadas a cabo como minimo dos veces al afio por el
Grupo de Informacién Institucional y quien sera responsable de la sensibilizacién de
los funcionarios de la Alcaldia y en forma permanente, mediante campafas de
divulgacion de directrices y politicas relacionadas con la conservacion de los
documentos y para lo cual se utilizara los diferentes canales de comunicacién
interna establecidos por la Entidad.

El objetivo de este programa se centra en establecer mecanismos y acciones de
sensibilizacion en pro del aseguramiento de la informacion y la implementacion
progresiva de los programas de conservacion preventiva, dirigidos a los funcionarios
encargados de los Archivos de Gestion y Central y se debe recalcar en la
importancia de conocer las politicas trazadas por la Alcaldia, relacionadas con la
administracion y manejo de los recursos documentales incluidos en el Programa de
Gestién Documental que se encuentra publicado en la pagina Web de la Entidad.

Se debe hacer especial énfasis en las diferentes instancias en las que se establecen
y aplican los principios establecidos en el Programa de Gestion Documental y
también en las que involucran préstamo, consulta y reprografia, ya que en todas
ellas esta involucrada la manipulacién de la documentacion.

Se recomienda que en las jornadas de sensibilizacion, se aborden los siguientes
aspectos:

e Caracteristicas de los soportes.
e Sistemas de depdsitos y almacenamiento.
¢ Manipulacién de la documentacion y las unidades de conservacion.

e Servicios de Archivo: préstamo, consulta y reprografia.
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Gestion de archivo.

10.5. Almacenamiento y Re almacenamiento.

Es indispensable el uso de mobiliario y unidades de conservacion acordes con la
cantidad, formato, técnica y uso de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital.

Sereq

uiere tener en cuenta:

Asociar los procedimientos de almacenamiento con los lineamientos archi-
visticos y mas especificamente con los procesos de Gestion Documental y el
ciclo vital; es decir, desde el mismo momento de la produccion del documento
debera contemplarse el uso de carpetas y cajas o archivadores segun sea el
caso.

Organizar, inventariar y clasificar el archivo, pues la organizacion no consta
Unicamente de almacenar en cajas y carpetas, sin control alguno, para lo cual
es estrictamente necesario la utilizacion de Tablas de Retencion Documental.

Determinar previamente el nimero total o aproximado de los documentos y
de las unidades de conservacién necesarias para garantizar la conservacion
documental y proyectar el crecimiento del volumen y las transferencias pro-
gramadas.

Identificar las caracteristicas fisicas de los documentos, tipologias y formatos
especificos, para disefiar o adquirir unidades que respondan a las necesida-
des particulares.

Determinar la capacidad y adaptabilidad del mobiliario. Adquirir mobiliario
(estanteria, planotecas, archivadores) y unidades de conservacion adecua-
das (carpetas, cajas, sobres para fotos), que cumplan con los estandares de
calidad establecidos por el Archivo General de la Nacion.

10.6. Unidades de Conservacion: materiales y disefios.

El Archivo General de la Nacién, a partir del trabajo del Laboratorio de Restauracion,

ha obs
ofrece

ervado que la caja para archivo es una de las unidades de conservacion que
mejores garantias preventivas para los documentos. A partir de la experiencia

y debido a la necesidad de diversas entidades en esta materia, el Laboratorio de
Restauracion del Archivo General de la Nacion de Colombia —AGN, decidié elaborar

un doc

umento normativo que estandarizara las caracteristicas de calidad que deben

cumplir los materiales que utilizan en los archivos del pais. Para tal fin, el Comité de
Conservacion del AGN desarrollo la NTC 5397:2005, en la cual establecen las
siguientes especificaciones técnicas para las unidades de conservacion:
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10.6.1. Especificaciones de Cajas de Archivo.

Las cajas se utilizan para almacenar carpetas, legajos o libros. Protegen la
documentacion del polvo, la contaminacién, los cambios bruscos de humedad
relativa y temperatura y contribuyen a su adecuada manipulacion y organizacion.
Las cajas han de ser funcionales y para ello se deben seleccionar disefios acordes
con el formato de los documentos.

El Laboratorio de Restauracion del AGN, a partir de la investigacion y revision de
disefios empleados en otros paises y con la asesoria de empresas nacionales, ha
avalado los siguientes modelos de cajas: cajas para Archivo Histérico, Archivo
Central y para documentos de mediano y gran formato.

El disefio de las cajas se recomienda a continuacién permite por medio del plegado
y el ensamble obtener una estructura resistente al aplastamiento y al rasgado. Los
siguientes disefios facilitan la produccion en linea y su posterior armada al no
involucrar adhesivos ni ganchos metalicos. Cabe aclarar que las cajas no deben
tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos y en cuanto al
material, estas deben ser fabricadas con carton kraft corrugado de pared sencilla 'y
cumplir los siguientes requisitos:

Material: Cajas producidas con cartén kraft corrugado de pared sencilla.

Resistencia: El carton corrugado debe tener una resistencia minima a la compresion
vertical (RCV) de 930 kgf/m2 y una resistencia minima al aplastamiento horizontal
de 2 kgf/cm?2.

Recubrimiento Interno: Debido a la composicién del carton corrugado, este material
tiene un valor de pH inferior a 7, para evitar la migracion del &cido a los documentos,
el cartdbn debe contar con un recubrimiento interior constituido por una pelicula
transparente de material inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas,
emulsién de parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe ser quimicamente
estable, con un pH neutro (pH=7), debe ser insoluble en agua, no presentar
untuosidad al tacto y no experimentar adherencia sobre los documentos. En ninguin
caso se deben usar cartones que tengan un recubrimiento cuyo Unico componente
sea parafina. Los recubrimientos que cumplen con las anteriores especificaciones
son las siguientes:

e Archivo Historico.
o Dimensiones internas: ancho 11.5 cm x alto 25.5 cm x largo 39 cm.

o Dimensiones externas: ancho 12.5 cm x alto 26.5 cm x largo 42.5 cm.
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o Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la docu-
mentacion.

e Archivo Central
o Dimensiones internas: ancho 20 cm x alto 25 cm x largo 39 cm.
o Dimensiones externas: ancho 21 cm x alto 26.5 cm x largo 40 cm.

Medidas que se podrdn ajustar de acuerdo con el formato de la
documentacion.

Nota: Este disefio también puede ser utilizado para Archivo Historico.

10.6.2. Carpetas para Archivos de Gestion.

En los archivadores de las oficinas se recomienda el uso de carpetas de yute de
dos tapas.

Dimensiones: ancho de cartulina: 27 cm.

e Largo de pliegue: 4 cm.
e Legajador plastico.

En cumplimiento del Acuerdo 002 de 214 del Archivo General de la Nacion, en el
Paragrafo del Articulo 27, se establece “En la organizacion de los archivos publicos
NO se podran utilizar AZ o de argolla, anillados, asi como otros sistemas de
almacenamiento que afecten la integridad fisica de los documentos”.

Los documentos se deben almacenar en carpetas realizadas en material estable
(cartulina desacidificada de minimo 240 g/m2 o cartulina propalcote de minimo 320
g/m2). Las carpetas deben ser disefiadas de acuerdo con el volumen y formato de
folios que van a albergar. En un lugar visible y de acurdo con el disefio adoptado,
se debe consignar la identificacion de su contenido.

En el caso de carpetas para almacenamiento de documentacion de gran formato,
se puede utilizar la unién de varias piezas de carton o cartulina, usando como
bisagras cintas o telas (con alto contenido de algoddén o lino), cuyo adhesivo sea
resistentes al paso del tiempo, reversible (facilmente removibles) y estable en
condiciones 6ptimas de humedad relativa y temperatura (humedad relativa entre 45
% y 60 % y temperatura entre 15°C y 20°C). EIl color del adhesivo debe ser
permanente, es decir, no debe correrse, volverse oscuro o amarillo, ni producir
manchas.
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Nota: se recomienda tener en cuenta los acuerdos referentes a unidades de
almacenamiento, en la NTC 5397:2005 “Materiales para documentos de Archivo
con soporte papel” y la NTC 4436:1999 “Papel para documentos de archivos.
Requisitos para la permanencia y durabilidad” donde se hace referencia a
materiales para documentos de archivo con soporte papel y en las “Especificaciones
Técnicas para Cajas y Carpetas de Archivo” del Archivo General de la Nacién.

11.Recomendaciones para el Alistamiento de Archivos en Zonas de
Emergencia Invernal.

11.1. Archivos gque se encuentra ubicados en archivadores de gavetas.

e Ubicar verticalmente en cajas X200 o en su defecto en cajas de carton, las
carpetas debidamente identificadas, en el mismo orden en que se encuentran
en la gaveta y por series documentales.

¢ |dentificar las cajas consecutivamente a partir del No. 1 indicando el nombre
de la serie o series documentales que contiene y el nUmero de carpetas que
les corresponde.

e Sies posible, se debe elaborar el inventario en el Formato Unico de Inventa-
rio Documental (F-GD-14), dejando en cada caja una copia de su contenido
si no se ha elaborado el Formato de Indice de Caja.

e Ubicar las cajas ordenadamente en la parte superior del archivador.

11.2. Archivos gue se encuentran en estanteria

e Ubicar verticalmente en cajas de archivo X200 o en su defecto en cajas de
carton, las carpetas debidamente identificadas, en el mismo orden en que se
encuentran en las bandejas y por series documentales.

e Identificar las cajas consecutivas a partir del No. 1 indicando el nombre de la
dependencia, nombre de la serie 0 series documentales que contiene y el
namero de carpetas que le corresponde.

e Sies posible, se debe elaborar el inventario en el Formato Unico de Inventa-
rio Documental (F-GD-14), dejando en cada caja una copia de su contenido
si no se ha elaborado el Formato de Indice de Caja.

e Ubicar las cajas ordenadamente en los estantes a partir de la tercera bandeja
de abajo hacia arriba.
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11.3. Archivos gue se encuentran en escritorios u otras areas

e Ubicar verticalmente en cajas de archivo X200 o en su defecto en cajas de
carton, las carpetas debidamente identificadas.

e |dentificar las cajas consecutivamente a partir del No. 1 indicando el nombre
de la serie o series documentales que contiene y el nimero de carpetas que
le corresponde.

e Sies posible, se debe elaborar el inventario en el Formato Unico de Inventa-
rio Documental (F-GD-14), dejando en cada caja una copia de su contenido
si no se ha elaborado el Formato de Indice de Caja.

e Ubicar las cajas ordenadamente en estantes a partir de la tercera bandeja de
abajo hacia arriba, sobre archivadores o en lugares altos que se consideren
seguros.

NOTA: Si se requiere evacuar la documentacion de las Unidades Administrativas,
se recomienda trasladar el archivo a un lugar seguro, en estricto orden consecutivo
del nimero de las cajas, y de ser necesario, cubrirlas con plastico.

También se deben tener en cuenta situaciones que representan riesgo para los
archivos y documentos de la Entidad, ocasionados con factores externos, tales
como la humedad, biolégicos y quimicos, surtidos por desastres naturales,
siniestros 0 medioambientales.

12.Recomendaciones para el Alistamiento de Archivos que Presentan De-
terioro por Incendio.

En caso de deterioro de documentos por incendio, el riesgo de pérdida total o
pérdida parcial es muy alta debido a que el papel es altamente abrasivo.

Para el tratamiento de los documentos afectados por incendio, se deben realizar
procesos y procedimientos de Conservacion — restauracion con el fin de corregir el
deterior, potenciando y restituyendo los valores historicos y estéticos de la docu-
mentacion, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e En el entendido que para atacar la conflagracion se utilizan elementos que
generan humedad, tales como agua por aspersion o por manguera utilizada
por Bomberos y extintores, la documentacién luego de este evento queda
con signos de quemadura y/o humedad y en los dos casos el papel se torna
muy fragil para su manipulacion.
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Por lo tanto el personal que enfrente la manipulacion de este tipo de docu-
mentos, debe realizar un trabajo cuidadoso empleando los elementos de pro-
teccién personal, tales como batas, tapabocas y guantes.

Trasladar el material afectado a un depdésito donde se efectien los tratamien-
tos para tratar de recuperar al maximo la informacién contenida en los docu-
mentos. Dicho depédsito debe contar con areas amplias, mesas de trabajo
grandes y buena ventilacion.

Mientras se traslada la documentacion al lugar debidamente adecuado y se
destinan los recursos necesarios para su intervencion, se recomienda tener
la documentacién en una superficie de poliéster como soporte auxiliar, ubi-
cando la documentacion en cajas o unidades de almacenamiento.

Con el apoyo de un profesional o especialista en temas de preservacion y
conservacion en archivos, se debe elaborar un informe o diagndstico en el
gue se indique:

= Metros lineales o cantidad de carpetas afectadas.
» Registro fotogréfico.

= Dependencia o dependencias a las cuales pertenece dicha do-
cumentacion.

» Recomendaciones para su intervencion y recuperacion de la
informacion.

» Tipos de soportes afectados.
» Personal requerido para su intervencion.

= Areas de trabajo y elementos y materiales requeridos para la
intervencién tanto fisica como quimica.

» Tiempo requerido para la intervencion.
= Costo promedio de la intervencion.
» Metodologia que se debe utilizar para la intervencion.

» Este informe debe estar soportado con un inventario general de
la documentacion afectada.
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e Poner en conocimiento del Comité Interno de Archivo, el informe o
diagnéstico elaborados, con el fin de que se discuta y se apruebe
las acciones a seguir, y para que se asignen recursos para su in-
tervencion.

e La documentacion que sea objeto de eliminacion debido a su alto
grado de afectacion, debera ponerse a consideracion del Comité
Interno de Archivo, para su aprobacion, la cual debe realizarse me-
diante Acta de Eliminacién.

e Por razones de conservacion y con el fin de evitar mayor deterioro
de la documentacion, hasta tanto la documentacion no sea inter-
venida, se restringira el acceso para atender solicitudes de infor-
macion.

e De acuerdo a la Circular 006 de 2014 del Archivo General de la
Nacién y el Articulo 212 del Decreto 12 de 2012 del Ministerio de
Cultura, la intervencion de conservacion — restauracion de archivos
declarados Bienes de Interés Cultural, debera contar con la autori-
zacion del Archivo General de la Nacion y solo podra realizarse
bajo la direccién de profesionales idoneos en conservacion y res-
tauracion.

e La documentacion que fue expuesta a un incendio debe ser eva-
luada por el Comité Interno de Archivo con el objeto de establecer
el valor do documento y determinar si es posible o no recuperarlo.
De igual manera, este Comité debe establecer la disposicion final
de este material, el cual debe hacerse mediante un acta debida-
mente diligenciada y aprobada.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Alcaldia Municipal debe destinar los recursos
suficientes para la intervencion y recuperacion de los soportes afectados. Mientras
se adelanta esta actividad, se debe restringir el acceso a esta documentacion
debido a que puede generar mas dafos a estos soportes.

13.Recomendaciones para Alistamiento de Archivos que Presentan Dete-
rioro con Motivo de Siniestro.

Durante un siniestro, entendido como: “Averia grave, destruccion fortuita o pérdida
importante que sufren las personas o las cosas por causa de un accidente,
catastrofe, etc., que suelen ser indemnizadas por las aseguradoras”, generan
situaciones confusas que pueden dar lugar a la toma de decisiones no acertadas,
por lo que se recomienda atender las instituciones del Comité de Emergencias, asi
como de los brigadistas y responsables o quien haga sus veces.
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Las actividades puntuales que se deben realizar posteriormente a un siniestro son:

Verifique que la autoridad competente haya sido notificada y que elabore el
reporte correspondiente (Bomberos, policia, etc.) para luego solicitar copia
de dicho reporte.

Evaluar los dafios en las instalaciones, equipos, elementos y documentos
para hacer la remocion de todo lo que ha resultado deteriorado total o par-
cialmente y salvar aquello que no se afecté o que puede recuperarse.

Evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las opera-
ciones de salvaguarda previstas, reuniendo de manera sistematica la infor-
macion necesaria como fotografias de los documentos y de los locales e in-
ventario del material afectado.

Disminuir el riesgo latente ocasionado por situaciones de inestabilidad y des-
orden del area afectada.

Verifique que los servicios de energia, gas y agua estén suspendidos en el
area.

Solicitar la reanudacion de las areas afectadas, actividad realizada por per-
sonal calificado.

Evaluar el estado de conservacion de la documentacion. No se deben elimi-
nar documentos por muy deteriorados que se encuentren, hasta tanto no sea
evaluado el procedimiento a seguir y se surtan las aprobaciones correspon-
dientes.

La remocion de escombros debe ser lo suficientemente rapida para minimizar
el aumento del deterioro de los documentos, facilitando la recuperacion y re-
tiro y reubicacion del archivo o documentos.

La actividad de levantamiento de escombros requiere de cuidado y supervi-
sion de personal calificado para evitar personas lesionadas o dafios adicio-
nales al material de archivo, equipos e instalaciones y para no destruir prue-
bas.

Disponer de un espacio unico de desechos.

Hasta tanto se reciba la visita del funcionario de la compafiia de seguros o
sea autorizado por esta. No se debe hacer la remocién de escombros.
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14.Recomendaciones para Recuperacién de Archivos que Representan
Deterioro Bioldgico

El deterioro biolégico puede ser un efecto generado posterior a un siniestro o
desastre natural, donde se registra humedad y/o deterioro de los documentos; de
igual manera, obedece a factores de inadecuadas condiciones ambientales, los
espacios de depdsito sin una adecuado mantenimiento, la falta de apoyo
institucional o a la falta de programas de conservacién preventiva que impidan el
desarrollo de microorganismos o al ataque de otro tipo de organismos perjudiciales
para el papel, encontrando transformaciones en la estructura interna de papel que
en la mayoria de los casos son irreversibles, debido a que causan degradacion
enzimatica de la celulosa, de los encolantes y de las proteinas, las cuales se
manifiestan a través de cambios en la coloracion el soporte, el pH, erosién
superficial, fragilidad y debilidad del soporte.

En consecuencia, es importante contemplar este tipo de afectacion dentro de las
medidas preventivas y operativas, para que se controlen las condiciones que
favorecen el crecimiento y proliferacién de microorganismos y asi evitar otro tipo de
deterioros en los documentos.

Las acciones a tener en cuenta para el tratamiento de material contaminado
biolégicamente son:

e Esta actividad debe ser realizada por personal capacitado y bajo la supervi-
sion de un profesional especializado en el tema, para garantizar los resulta-
dos y la recuperacién de los soporte afectados.

e El riesgo que representa la documentacion contaminada para la salud del
personal es alta, por lo cual los procedimientos de manipulacién e interven-
cion requieren del uso de todos los elementos de proteccidén personal como
batas gorros desechables, gafas de seguridad, tapabocas especificos para
esta actividad y guante de nitro.

15.Gestiéon de Riesgos del Plan.

Existen muchos factores de riesgo tanto internos como externos a las colecciones
y depdsitos, por lo tanto, esta estrategia debe ser cuidadosamente planeada y
divulgada para que todo el personal sepa cOmo actuar en caso de desastre. Se debe
prever la actuacion en tres instancias: prevencion (antes), preparacion (durante) y
respuesta (después) ante diversos eventos que ponga en riesgo la documentacion.
Desastres o catastrofes: Aquellos eventos de ocurrencia fortuita o aleatoria de
caracter accidental y/o inducido que al incidir directamente sobre la documentacion
van a causar deterioros generalmente irreversibles. La posibilidad de ocurrencia de
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catastrofes naturales depende en gran parte de la ubicacion geogréafica y de la
conformacion geoldgica de los terrenos. De acuerdo con estos aspectos podemos
tener los siguientes casos:

Sismos/terremotos: Este factor afecta aquellas zonas volcanicas o cercanas a fallas
geoldgicas, generalmente en las vecindades de la costa pacifica, donde estos
fendbmenos ocurren con cierta periodicidad.

Incendios: Los incendios son una problematica causante de dafios irreversibles a la
documentacion ya que la pérdida de informacién es inminente debido al cambio en
la naturaleza del material (los diferentes materiales de caracter combustible, tales
como celulosa, cuero, etc., reaccionan con el oxigeno ambiental dando lugar a la
formacion de carbén, gas carbonico y vapor de agua).

Inundaciones: Factor propio de aquellas zonas ubicadas en las cercanias de rios,
lagos, costas, etc., los cuales al entrar en contacto con la documentacion y ser
absorbidos por la misma van a causar un fuerte debilitamiento del soporte,
corrimiento de tintas, dafos en las encuadernaciones y propician el crecimiento de
hongos, entre otros.

Factores Antropogénicos.

Se definen como aquellos que son producto de la accion directa o indirecta del
hombre. Entre ellos se encuentran los siguientes:

Depdsito y mantenimiento: Un factor indirecto de deterioro, pero no menos
importante, es la edificacion destinada a albergar la documentacion. Si cuenta con
una mala ubicacion, disefio poco funcional, mala ventilacién, fuentes de iluminacion
y sistemas de deposito inadecuados, proveeran las condiciones para el dafio de los
soportes.

Manipulacion: EI hombre es considerado como uno de los principales causantes de
deterioro de los documentos. Los dafos fisicos mas frecuentes en los diferentes
tipos de documentos son en general desgastes por rozamiento, rotura por
debilitamiento del soporte y desgarros por tensiones excesivas. La consulta
periodica de la documentacion implica un constante abrir y cerrar de tomos y otras
unidades de conservacion, movimientos continuos en la ubicacion sobre
estanterias. Esto, unido al empleo de materiales de baja calidad, va a deteriorar a
largo plazo la documentacion debido a fricciones, rozamiento y desgarros.

Materiales metalicos: El empleo de materiales metalicos tales como grapas, clips,
anillos, ganchos, ribetes, etc., causan en el papel diferentes tipos de alteraciones,
gue se intensifican cuando el documento esta en ambientes hiumedos.
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Entre las alteraciones mas frecuentes podemos citar las manchas causadas por la
oxidacion de estos materiales. La accion corrosiva que tienen sobre los soportes,
causan principalmente manchas y roturas.

Vandalismo: Se refiere a los deterioros fisicos o mecanicos en general, causados
por manejos malintencionados. En este punto podemos citar las rasgaduras,
roturas, inscripciones, fragmentos y manchas.

Mecanismos e indicadores de alteracion

Son una secuencia de cambios fisicos y quimicos que provocan modificaciones en
ciertas propiedades especificas del material, cuando este ha sido influenciado por
factores de alteracion. Entre los mecanismos deteriorantes mas comunes podemos
citar los siguientes:

e Degradacion térmica.
e Oxidacion.
e Hidrdlisis acida.

e Degradacion enzimatica o alteraciones fisico-mecénicas, entre otros.

Los indicadores son todas aquellas manifestaciones visuales (o de otro tipo)
mediante las cuales podemos determinar o deducir los procesos deteriorantes
(mecanismos de alteracion), que ha sufrido el material.

16.Seguridad de la Informacion.

La proteccion de documentos esenciales va mas alla de las medidas habituales de
proteccion de los documentos contra incendios, robos, inundaciones, actos de
vandalismo y sustancias peligrosas, existe una serie de recursos preventivos para
proteger contra catastrofes naturales y guerras.

La tarea de elaboracion y aplicacién de un programa de proteccion de documentos
esenciales recae generalmente en el seno de una entidad gubernamental, sobre el
responsable de la gestion de documentos administrativos. Dicho programa
constituye un complemento del plan de un organismo para situaciones de urgencia.
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17.Copias de Seguridad.

Se refiere al proceso de hacer duplicados exactos del objeto digital. Aunque es un
componente esencial de todas las estrategias de preservacion, las copias de
seguridad en si mismas no son una técnica de mantenimiento a largo plazo, ya que
se ocupa exclusivamente con la cuestion de pérdida de datos debido a un fallo de
hardware, bien debido a causas normales, bien a desastres naturales bien a
destruccion malintencionada.

En ocasiones se combina con almacenamiento remoto de tal forma que el original
y las copias no estén sujetas a los mismos eventos de desastre. Las copias de
seguridad deberian ser consideradas las estrategias de mantenimiento minima para
incluso los materiales efimeros y con menos valor que dispongamos.

18.Migracion de la Informaciéon a Otros Soportes

Los procesos de conservacién preventiva tanto para el original como para las
reproducciones deben normalizarse, con el fin de minimizar el riesgo de deterioro
que puedan sufrir durante y después de los procesos de migracion o reproduccion
(microfilme, fotografia, fotocopias, digitalizacion, etc.). La estrategia debe enfocarse
hacia el personal a cargo de la manipulacion de los documentos en procesos
reprograficos, al personal de depdsito, servicios al publico y a los usuarios.

Debe evaluarse el estado fisico y de integridad de la documentacion previamente,
teniendo en cuenta sus valores administrativos e histéricos para fijar prioridades y
establecer las acciones de conservacion durante y después del proceso de
migracion.

En el tema de reproduccion documental, es necesario recalcar que esta debe
realizarse cuando la documentacion cuenta con organizacion desde el punto de
vista archivistico.
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19. Control de Actualizaciones.

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Creacion del manual para establecer los
lineamientos de conservacion de los
documentos oficiales en sus diferentes

01 16/04/2016 soportes, en la alcaldia de Popayan, desde el

momento de su emision,
vigencia, hasta su disposicion final. En
cumplimiento de la normatividad vigente.

periodo de
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