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INTRODUCCION

El Plan de Conservacién Documental, estd encaminado a garantizar el acceso y la
adecuado conservacion de los documentos en formatos fisicos, con el fin reducir el
riesgo de deterioro que impida la utilizacion de la informacion contenida en los
diferentes soportes a través de los programas de conservacion preventiva.

La Alcaldia Municipal de Ibagué, formula el presente Plan de Conservacion
Documental,como unode los componentes del Sistema Integrado de Conservacién
SIC, en el cual se establecen los programas, estrategias y las actividades aplicables
para la conservacion preventivade los documentos en soportes fisicos y/o analogos
de la entidad.

Este plan, se elabora bajo los lineamientosy recomendaciones del Acuerdo AGN
006 de 2014 y la Guia para la Elaboracién e Implementacion del Sistema Integrado
de Conservacion SIC Componente Plan de Conservacion Documental.

El documento incluye, los seis (6) programas que lo conforman, objetivo, alcance,
actividades, recursos, responsable y evidencias en su fase de implementacion.

Los programas del plan de conservacién que lo integran son:
¢ Programa de saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccion, desratizacion y
desinsectacion,
e Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales,
e Programa de almacenamientoy re-almacenamiento,
e Programa de emergenciay atencion de desastres,

Igualmente, la implementacion de este plan se lograra a partir del trabajo conjunto
entre la Secretaria administrativa, Direccion de recursos fisicos, grupo de gestion
documental con susy/o funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia a
cuyo cargo estén los archivos publicos, tendran la obligacién de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad, y fidelidad de la informacién de los documentos
de archivo y seran responsables de su organizacion y conservacion, asi como la
prestacion de los servicios archivisticos (Ley 594 de 2000, en su Articulo16).

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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1. OBJETIVO

Implementar el Plan de Conservacion Documental con los programas, procesos y
procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de
los documentos de archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Establecer acciones que aseguren la preservacion y conservacion de los
documentos en soportes fisicos y/o analogos de la entidad.

e Realizar control al desarrollo de las actividades planteadas en cada uno de
los programas del plan de conservacién documental

e Sensibilizar al personal de la entidad acerca de una adecuada manipulacién
y de buenas practicas de conservacion preventivanecesarias para garantizar
la permanencia de la documentacion alargo plazo.

e Monitorear y controlar las condiciones medioambientales de los espacios
fisicos destinados para el manejo de los archivos.

e Garantizar el correcto mantenimientoy conservacion de los documentos de
archivo en cada unade las etapas de su ciclo vital.

e Establecer las estrategias de contingenciay de continuidad del negocio en
relacion ala documentacion de la AlcaldiaMunicipal en casos de emergencia
0 siniestro.

2. ALCANCE

El Plan de Conservacion Documental esta disefiado conforme a las necesidadesy
recursos de la entidad, aplica para la totalidad de documentos producidos en medios
fisicos y/o Anélogos, en cualquiera de las etapas del ciclo vital de los documentos;
asi como a los depositos y locaciones destinadas a la conservacion y
almacenamiento de la documentacion, esta dirigido a todos los servidores publicos
de plantay contratistas de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

3. DEFINICIONES

Acceso a los documentos originales: Disponibilidad de los documentos de
archivo mediante los instrumentos de consulta de la informacién.

Acervo documental: Conjunto de los documentos de un archivo

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Almacenamiento de documentos: Depdsito de los documentos en estanteria,
cajas, archivadores,legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser
extraidos posteriormente para su utilizacion.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumuladosen un proceso natural por una persona o institucion publica o
privada, en eltranscurso de su gestion.

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

Archivo de gestion: Aquel en el que se retne la documentacion en trdmite en
busca de solucion alos asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo historico: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central
o del archivo degestion que por decision del correspondiente comité de archivos,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, lacienciay lacultura.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas, asi como los archivos privados, declarados de interés publico.

Archivo total: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos.
Proceso integral de laformacion del archivo en su ciclo vital. Produccion orecepcion,
distribucion, consulta, retencién, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

Asistencia técnica: Prestacion de servicios por personal especializado en
diferentes areas del quehacer archivistico.

Biodeterioro: deterioro de material documental por accion vital de los diferentes
agentes bioldgicos, con pérdida de las propiedades fisicas y mecénicas del soporte.

Carpeta: Cubierta con laque se resguardan los documentos para su conservacion.

Catastrofe: suceso fatidico que altera el orden regular de las cosas. La catastrofe
puede ser natural, como un tsunami, una sequia o una inundacion, o provocada por
el hombre, como unaguerra.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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documentos desde su produccién o recepcion en la oficinay su conservacion
temporal, hasta su eliminacion ointegracion a un archivo permanente.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.
Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisicade los documentos, por medio
de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

Conservacion documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion - restauracion adoptada para asegurar la integridad fisicay funcional
de los documentos anélogos de archivo.

Conservacion preventiva: Se refiere al conjuntode politicas, estrategias y medidas
de orden técnicoy administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir
el nivel de riesgo, evitaro minimizar el deterioro de los bienesy, en lo posible, las
intervenciones de conservacion - restauracion. Comprende actividades de gestion
para fomentaruna proteccién planificada del patrimonio documental.también puede
entenderse como el proceso mediante el cual se podra garantizar el adecuado
mantenimiento documental, ya que en él se contemplan manejos administrativos y
archivisticos, uso de materiales adecuados, adopcion de medidas especificas en
los edificios y locales, sistemas de almacenamiento, depdsito, unidades de
conservacion,manipulaciéon y mantenimiento periodico, entre otros factores.

Consulta de documentos: Derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentosy delos ciudadanos en general a consultar la informacién contenida
en los documentos de archivo ya obtener copia de los mismos.

Copia: Reproduccién puntual de otro documento.

Custodia de documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucion archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos,
cualquiera que sea latitularidad de los mismos.

Deposito de archivo: Espacio destinado a la conservacion de los documentos en
unainstitucion archivistica.

Depuraciéon: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de losque nolo tienen.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Disposicion final de documentos: Seleccion de los documentos en cualquierade

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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sus tres edades,con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion.

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

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad enrazébn a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o culturaly debe
ser objeto de conservacion.

Documento historico: Documento Gnicoque porsu significado juridico, autogréafico
O por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del estado, la
soberania nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas,
tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico y
especialmente valioso para el pais.

Eliminacidén: es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico,legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico o que
carecen de relevancia para la cienciay la tecnologia.

Encuadernacién: Cubierta para proteger documentos cosidos o pegados, en forma
de libro.

Estante: Mueble con anaqueles y entrepafos para colocar documentos en sus
respectivas unidadesde conservacion.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen
una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generadosorganicay funcionalmente por una oficina productoraen la
resolucion de un mismo asunto.

Fluctuaciones: Oscilacion (incrementar o reducir de manera alternada) la
condiciones de un determinado sitio o elemento.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos
paginas. Numero queindica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto,
revista.

Fondo: Totalidad de las series documentales de lamisma procedenciao parte deun
archivo que esobjeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo,
unainstitucion o persona.

Gestion de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida poruna entidad desde su origen hasta su
destinofinal, con el objeto de facilitar su consulta, conservaciony utilizacion.

Guia: Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o
varios archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos.
Organismos que los originan, seccionesy series que los forman, fechas extremas
y volumen de ladocumentacion.

Humedad Relativa: Relacion entre la cantidad de vapor de agua que tiene una
masa de aire y la maxima que podria tener.

Integridad fisica del documento: Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los
niveles deintervencion, debe responder al respeto de las calidades y cualidades
materiales, estructuralesy plasticas del documento (este ultimo en el plano fisico).
No obstante, toda intervencién ejecutada, implica, en mayor o menor grado,
modificacion de las calidades y cualidades fisicas y tecnoldgicas. Por ello, es
indispensable realizar un cuidadoso andlisis de los materiales, garantizando
permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y posibilidad de futuros
tratamientos.

Legajo: En los archivos historicos es el conjunto de documentos que forman una
unidad documental.

Legislacion archivistica: Es el conjunto de normas que oficializan la
conservacion, el acceso, la proteccion y la organizacion de los archivos en un pais.

Microfilmacidén: Técnica que permite fotografiar documentosy obtener pequefias
imagenes en pelicula.

Migracion: cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos
medios.

Monitoreo: Accion permanente de seguimiento de un determinado factor de
deterioro con el fin de conocer su comportamiento y definir estrategias de control.

Muestreo: Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efectua durante la seleccion hecha con criterios
alfabéticos, cronoldgicos, numéricos,topograficos, tematicos, entre otros.

Normalizacion: Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo,
patron o criteriodado.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Organizacion de archivos: Conjuntode operacionestécnicasy administrativacuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido.

Original: Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

Patrimonio archivistico: Conjuntode archivosconservadosen el paisy que forman
parte esencialde su patrimonio administrativo, cultural e historico.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, histérico ocultural.

Plan de Conservacion Documental: Es el conjunto de acciones a corto, mediano
y largo plazo que tiene como fin implementar los programas, procesos Yy
procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de
los documentos de archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo”
AGN. Este Plan de Conservacion Documental, se aplicara a los documentos de
archivo creados en medios fisicos y/o analogos.

Pieza comunicacional: objeto que vincula, transmite 0 “comunica” de manera
visual, escrita oauditiva un mensaje a la organizacion como parte de una politica o
lineamiento institucional.

Pieza documental: Unidad minima que reine todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales,
entre otros: un acta, un oficio, un informe.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originalesy otros documentos notariales,
gue losescribanos y notarios autorizan con formalidades.

Produccién documental: Recepcion o generacion de documentos en una unidad
administrativa encumplimiento de sus funciones.

Preservacion Digital: es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificasque tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica
de los datos, la permanenciay

el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido
intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de accionesy estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la

plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
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independientemente de su medioy forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electronicode archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Puentes de union: Procedimiento de primeros auxilios en conservacion orientado
a unir, mediante un puente (trozo de papely adhesivo con calidad de archivo), una
rasgadura o rotura, presente en un documento.

Registro topografico: Instrumento de control que relaciona correlativamente el
contenido de cada una de las unidades de conservacion, indicando su posicion
exacta en un depasito de archivo.

Reglamento de archivos: Son los lineamientos generales administrativos vy
técnicos, para dar cumplimiento a diversas disposiciones de ley.

Reprografia: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fototécnica
y la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia 'y
el microfilm.

Restauracion: Se restituyen los valores estéticos del material documental, siendo
por ello una accion optativa para el tratamiento de obras especificas que requieran
unaintervencion de este tipo.

Retencién de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central,
tal como se consignaen latabla de retencion documental.

Riesgo Bioldgico: la posible exposicion a microorganismos de una elemento o
personaque puede dar lugara unaun dafio o enfermedad

Sensibilizacién: Actividades encaminadas a concienciara los funcionarios sobre
la repercusién derivada de las actividades archivisticas de la Entidad y las suyas
propias hacia el manejo y responsabilidad con el archivo.

Seccién: Esunasubdivisiondel fondo, integrada por un conjunto de documentos
generales, en razon de esa subdivisién organico-funcional.

Signatura topografica: Numeracioén correlativa por la que se identifican todas las
unidades de conservacion de un depasito.

Siniestro: Dafio o pérdida importante de propiedades o personas a causa de una
desgracia, especialmente por incendio, naufragio, choque u otro suceso parecido.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Sistema integrado de conservaciéon: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesosy procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion
documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o
tecnologia con la cual se hayaelaborado, conservando atributostales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde
el momento de su produccion y/orecepcién, durante su gestién, hasta su disposicion
final, es decir, en cualquier etapade su ciclo vital.

Temperatura: Magnitud fisica que refleja la cantidad de calor, ya sea de un cuerpo,
de un objeto o del ambiente.

Tipo documental: Unidad documental simple.

Tipologia documental: Estudio de las diferentes clases de documentos que
pueden distinguirse segun su origen y caracteristicas diplomaticas.

Tomo: Volumen de cierta extensidon, en el cual estdn encuadernados varios
documentos en formaseparada y con paginacion propia.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica.Pueden ser unidades de conservacion entre otras. Una caja, un libro o
un tomo.

Unidad documental: Unidad de anédlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida porun sélodocumentoo compleja cuando lo constituyen varios formando
un expediente.

Unidad del soporte y de la imagen grafica: desde el punto de vista técnico y
tecnoldgico, el documento estd conformado por un medio (soporte), sea cual fuere
su material de elaboracion,y por unaserie de elementos graficos (depende de la
tecnologia) que transmiten o hacen visible la informacion consignada.

En los documentos, como en pocos materiales, estos dos elementos se
encuentran intimamente ligados, el medio (soporte) integra en su estructura los
materiales o elementos que hacen posible obtenerla imagen grafica, uno no existe
sin el otro, asi se crea una simbiosis donde los dos elementos interactian y se
transforman. Es asi que, no se puede pretender tratar ninguno de ellos sin afectar,
aunque seade manera exigua, al otro. En consecuencia, todo tipo de intervencién
La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la

plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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debe integrar el tratamiento tanto del medio (soporte), como el aseguramiento
de lainformacion que éste contiene.

Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los
involucrados en el tema o en el asunto.

Valor secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge unavez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos
que tienen este.

4. BASE LEGAL

Ver Normograma.

5. ACTIVIDADES

El “Plan de Conservacion Documental de la Entidad, contara con Programas y
Estrategias de Preservacion y Conservacion, dirigidas a garantizar la conservacion
de la informacion del Alcaldia Municipal de Ibagué procurando en todo momento
conservar sus atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o
recepcion,durante su gestiéon, hasta su disposicion final, esdecir, en cualquier etapa
de su ciclo vital.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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6. PROGRAMAS DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Los programas del plan de conservacion que lo integran se presentan con sus
respectivos objetivosy las actividades a desarrollar.

Capacitacion y Sensibilizacion

Inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamientoe instalaciones fisicas

Saneamientoambiental: Limpieza,

desinfeccion, desratizaciony
desinsectacionfisicas

Plan de
Conservacion Programas

Documental > Monitoreo y control de condiciones
ambientales fisicas

Prevencion de emergencias y atencién de
desastres fisicas
S Almacenamientoy re-almacenamiento

llustracion 1. Estructura Plan de Conservacion Documental Fuente: Elaboracion Propia.

6.1. PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

6.1.1. OBJETIVO

Sensibilizary concientizar a los servidores publicos de la Alcaldia Municipal de
Ibagué, fomentando buenos habitos de conservacion y prevencion en los archivos
de Gestion y Central de acuerdo al ciclo de vital del documento que va desde la
produccion hasta la disposicion final y el medio o soporte.

6.1.2. ALCANCE

Este programa inicia con lacapacitacion y/o sensibilizaciénalos servidores publicos
de la entidad acerca de la importancia y valor de la documentacion en soporte de
papel y otros, finalizando con la medicion de los resultados reflejados en revisiones
de los archivos de gestion y /o Transferencias.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la

plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o
impresion de este documento serd considerada como documento NO CONTROLADO
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6.1.3. ACTIVIDADES

v' Elaborar Cronograma de capacitaciones.

v' Socializacion del Sistema Integrado de Conservacion.

v' Capacitar en el Sistema Integrado de Conservacion Documental, integradas
al Plan Institucional de Capacitacion — PIC.

v' Capacitar también en normatividad, conceptos basicos y generalidades
archivisticas en técnicas preventivas medios y soportes informaticos para la
conservacion y preservacion deldocumento.

v" Procesos de Induccién y reinduccion a Servidores Publicos de la Entidad
queintervienen en actividades relacionadas con laorganizacion, descripcion,
transferencias, conservacion, mantenimiento y puesta al servicio de los
bienes documentales de la Entidad.

v Jornadas de sensibilizacion a Servidores Publicos de la Entidad, a través de
campafnas en los distintos canales de comunicaciéon de la Entidad, pagina
web, redes socialesy carteleras.

v Disefio de texto e imagen con el grupo de gestion y comunicaciones, de tips
gue anuncien los buenos habitos de conservaciéon documental.

v Realizar visitas de seguimiento a las unidades administrativas para verificar
la aprehension delosfuncionarios de los temas tratados.

6.1.4. RECURSOS

HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Tecnologo  en | e Pantalla de Proyeccion e Sala de | Disponibilidad
Gestion ¢ Video Beam capacitacion presupuestal para
Documental » Computador e Sillas los recursos
Profesional ~ en | o Conexion a internet ¢ Registro de | técnicos y
Ciencias de la Asistencia logisticos.

Informacion y la
documentacion
Archivistica.

6.1.5. RESPONSABLE

La implementacion y seguimiento del programa sera responsabilidad de la Direccion
de recurso Fisicos — Grupo de gestion documental y Direccidon de Talento Humano
de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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6.1.6. EVIDENCIAS

e Cronograma
¢ Informe de capacitacion
e Formato Planillade Asistencia Interna

6.2. PROGRAMA INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

6.2.1. OBJETIVO

Establecer los parametros para la evaluacién y mantenimiento periédico de las
areas fisicas, areas de trabajo y mobiliario destinados para el almacenamiento de
los archivos, con el fin de preveniro reducir el riesgo asociado a la conservacion de

los documentos.

6.2.2.1. Objetivos Especificos

¢ Identificarlos riesgos de infraestructura que pueden generarafectacion sobre
la documentaciénalmacenada en los depdsitos de archivo.

e Inspeccionar las condiciones del mobiliario de archivo de los depositos de
archivo para sumantenimiento preventivo y correctivo.

e Realizar el plan de accién para reducir los riesgos de la documentacion por
factores de condicionesestructurales.

6.2.2. ALCANCE

El programa de inspeccion y mantenimiento de almacenamiento e instalaciones
fisicas, aplica para las areas del archivo de gestion y archivo central de la Alcaldia
Municipal de Ibagué, en especial los espacios donde se produce, custodia, conserva
y consultalainformacion.

6.2.3. ACTIVIDADES

v Elaborar la programacion para realizar visitas de inspeccion de las
condiciones estructurales y de mobiliario de la totalidad de los archivos tanto
de gestion como central e historico, para la identificacion de los factores de
riesgo sobre ladocumentacion.

v' Socializaren las unidades administrativas las visitas de inspeccion arealizar,
esto con el fin de contar con el personal responsable de los archivos para el
acompafiamiento durante de realizacién de la inspeccion.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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v' Realizar la inspeccién del estado de conservaciéon de estanteria y
archivadores, validando no solo su estado estructural, que los entrepafios
estén rectos y que todos los elementos del mobiliario estén completos y
ajustados (parales de seguridadtraseros, tornillos, manijas, cadenasy otros),
sino el estado de limpieza de los mismos.

v Inspeccionar el estado de la toma eléctrica y cableado: Sera revisado el
cableado, toma corriente, interruptores de encendido y apagado de luz, la
caja de tacos o fusiblesy las bombillas con el fin de evitar un riesgo potencial,
en dado caso de encontrar alguna falencia se hara el respectivo
mantenimiento.

v" Determinarlos focos de humedad y calor que puedan alterar las condiciones
ambientalesy corregirlos.

v Inspeccionarlas areas locativas como pisos, muros, techos identificando si
existen grietas, humedad o si existen agentes externos o algun factor que
deterioren los documentos.

v Inspeccionar puertas en estado fisico como electronico y ventanas
verificando quelas guardas, chapas, bordes y lector de control de acceso, se
encuentren en buen estado y funcionamiento, diligenciando el registro de
mantenimiento que hace laentidad en los depédsitos de archivo.

v' Realizar el mantenimiento periédico de los depdsitos de archivo en
condiciones Optimas de higiene y seguridad.

v' Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los mobiliarios y espacios
de almacenamiento.

v' Establecer las necesidades de suministros para realizar mantenimiento
correctivo y preventivo.

v Elaborar el plan de mejoramiento para la mitigacion de los factores que estan
produciendo o son fuentes potenciales de degradaciones fisicas, quimicas y
biol6gicas a la documentacion del archivos de gestion, central e histérico.

v' Realizar seguimiento al plan de mantenimiento de las instalaciones fisicas
para las correcciones pertinentes.

v' Presentar a la Direccién de Recursos Fisicos el informe del plan de
mejoramiento de acuerdo con las prioridades para la correccion, con el fin de
comprometer la ejecucion de las actividades correctivas sobre los riesgos
detectados.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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6.2.4. RECURSOS

HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Tecndlogo en Gestion | e Escaleras Disponibilidad de | Disponibilidad
Documental e Metro acuerdo a los | presupuestal para
Profesional en Ciencias | ¢ Elementos de | insumos que se| los recursos
de la Informacién y la| seguridad necesiten técnicos y
documentacion logisticos.
Archivistica.

6.2.5. RESPONSABLE

La implementacion y seguimiento del programa sera responsabilidad de la Direccion
de recurso Fisicos — Grupo de gestion documental de la Alcaldia Municipal de
Ibagué.

6.2.6. EVIDENCIAS

e Cronogramade Visitas

e Acta

e Formato de Inspeccion de Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento
e Instalaciones Fisicas

¢ Informe Fotografico

6.3. PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA,
DESINFECCION, DESRATIZACIONY DESINSECTACION

6.3.1. OBJETIVO

Garantizar las condiciones éptimas de los depdsitos de archivo, manteniendo las
areas de almacenamiento libres de agentes bioldgicos, previniendo la aparicion de
plagas que puedan afectar la salud del personal y la conservacion de los
documentos, con el fin de minimizar la perdida de informacion.

6.3.2. ALCANCE

El desarrollo de este programa de saneamiento ambiental va dirigido a todas las
areas de la Alcaldia de Ibagué que cuentan con depdsitos de archivo, asi como los

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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archivos histérico y central con el fin de prevenir el deterioro de la documentaciény
reducir el riesgo de enfermedades en el personal.

6.3.3. ACTIVIDADES

Desinfeccion: La desinfeccién se encarga de eliminar agentes microbiolégicos
como hongosy bacterias que se encuentran en el ambiente. La Alcaldia Municipal
de Ibagué deberealizar la desinfeccion con productos cuyo efecto residual no
represente un factor de riesgo para la documentacién. El proceso de desinfeccion
se encuentra discriminado dentro del Programa de Limpieza de Instalaciones, por
lo cual se retomara en este documento de manera general.

Desinsectacion: La desinsectacion se encargade eliminarlapresenciade insectos
(cucarachas, pulgas, piojos etc.). La Alcaldia Municipal de Ibagué realiza de
desinsectacion cuyo efecto residual no represente un factor de riesgo para la
documentacion, ni para los funcionarios que laboran alli. El sistema de aplicacion
se realizara por aspersion, siempre y cuando no haya documentos dentro del
depdsito, en caso de que no se cuente con espaciospara su reubicacion se hara
solo la aplicacion en borde de pisos, paredes y techos.

Control de Animales Mayores — Desratizacion: El control de animales mayores
(ratones —ratas- palomas etc.) debe realizarse aplicando el método de control
recomendado por Archivo General de la Nacién, para evitar la muerte y
descomposicion de los animales dentro de los espacios de archivo.

Seguimiento: Los funcionarios de Gestion Documental de la Alcaldia Municipal de
Ibagué,en acompafiamiento con servicios generales, deberan hacer el seguimiento
al cronograma anual establecido para el control de plagas.

Limpieza y desinfeccion de espacios, mobiliario y wunidades de
almacenamiento. Realizar la limpieza usando los respectivos elementos de
seguridad para su mantenimiento, como los relacionados a continuacion:

v' Tapabocas: Son utilizados para impedir que bacterias entren en la
nariz o en la boca, también para impedir enfermedades respiratorias

v' Guantes: Evitan el riesgo de contaminaciones, permiten ser sensibles
al acto y son resistentes.

v' Uniformes de labor: Las batas con tela de mezcla de algodén dan
mayor agilidad de movimiento y alta duracion bajo condiciones
diversas.

v’ Zapatos antideslizantes: Evitan que el personal de archivo sufra
lesiones en los pies por tropiezos o caidas.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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e Eliminar el polvo y las impurezas del ambiente usando los elementos
adecuados para la limpieza como los mencionados a continuacion:

v' Aspiradora: Es utilizada para remover el polvo y otras particulas de
suciedad

v' Aspiradora pequefia: El utilizada para limpiar las cajas de las
estanterias.

v' Pafios Secos: Son utilizados para remover el polvo de las estanterias,
baldas, anaqueles o entrepafios que contienen documentos y cajas.

v' Brochas: Son utilizados para la limpieza de los documentosy de las
unidades documentales con cerdas suaves y se debe tener una
brocha especial para limpiar los documentos afectados por hongos.

v' Pafios Himedos: Son utilizados para la limpieza de |la estanteria.

v' Traperos: Se usa en caso de ser necesario para los corredores y
pasillos, escurriéndolos bien con el fin de no generar corrosion y
oxidacion en las bases y los rodamientos archivadores.

v' Agua con desinfectante: Se utiliza para la respectiva limpieza sin
afectar los rieles metalicos de los modulos de archivo, usando muy
poco desinfectante.

e Limpiar techos y paredes con la aspiradora o un cepillo envuelto en un pafo
con el fin de eliminar material acumulado.

e Limpiarlas luminarias con laluz apagada utilizando una bayetilla o un trapo
humedo, teniendo unaluz auxiliar como linternas.

e fumigacién y colocando cebos en los depdsitos de archivo.
Limpiar los estantes desocupandolosuno a uno, colocando las cajas en el
suelo y en completo orden, limpiando con un pafio humedo y seco los
estantes, de tal modo que después de la limpieza queden correctamente
ubicadas en la estanteria.

e Limpiar las unidades de almacenamiento portodas las caras con aspiradora
0 con pafos secos

e Limpiar los pisos o pasillos con aspiradoras removiendo el polvo y otras
particulas de suciedad.

¢ Elseguimiento serarealizado a través de la planilla de Control de aseo a los
depdsitos y se tomaran dos evidencias al mes.

e Realizar actividades de control de plagas (desratizacion y desinsectacion) a
través de jornadas de fumigacion y colocando cebos en los depdésitos de
archivo.

e Hacer seguimiento de desinfeccién. desratizacion y desinsectacion.

e Ejecucién de control al saneamiento para disminuir el nivel de carga
microbianay bio contaminacion.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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e Aplicar el saneamiento masivo externo superficial siguiendo metodologia
aprobada por el Archivo General de la Nacion, a la documentacion
contaminada por biodeterioro.

e Ejecucidon de control al saneamiento para conocer el nivel de carga
microbiana y bio contaminacién a la finalizacion del proceso, a efecto de
establecer el éxito de mismo.

¢ Identificacion de fuentes de polvo y correccion por medio de la utilizacion de
anjeos.

e Realizacion de limpieza puntual de polvo en documentos y eliminacion de
material abrasivo.

e Realizacion de limpieza de instalaciones y estanteria.

6.3.4. RECURSOS

HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Disponibilidad de | Equipos y | Disponibilidad de | Disponibilidad
acuerdo al recurso| materiales acuerdo a los | presupuestal para
humano que sea necesarios para|insumos que se | los recursos
necesario controlar los | necesiten técnicos y

factores logisticos.
biolégicos  que
puedan

presentarse  en
las areas de
archivo de Ila
Alcaldia
Municipal de
Ibagué

6.3.5. RESPONSABLE

El responsable de la ejecucion del programa recae en la Direccion de Recursos
Fisicos — lider del grupo de manteniendo y servicios generales.

6.3.6. EVIDENCIAS

Cronograma

Formato de limpiezay desinfeccion de areas de archivo.
Formato control y registro diario de limpiezay desinfeccién
Plan de trabajo- informe de launidad de limpieza

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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6.4. PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

6.4.1. OBJETIVO

Monitorear y controlar las condiciones ambientales, de los depdsitos de archivo, de
acuerdo a las condiciones ambientales de humedad, temperatura, iluminaciény
carga microbioldgica, evitando el deterioro de la informacion.

6.4.2. ALCANCE

Este programa de monitoreo y control de condiciones ambientales esta dirigido a
todas las areas de archivo donde se custodia, conserva y consultala informacion
de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

6.4.3. ACTIVIDADES

v' Realizar la mediciéon y control de la humedad relativa y temperatura en los
espacios donde se encuentren los depésitos de archivo.

Medicién de iluminancia (infrarroja y ultravioleta).

Medicion de contaminantes atmosféricos.

Inspeccidn y calibracion de los equipos.

Controlar la humedad de los deshumidificadores en los depédsitos
garantizando su funcionamiento.

ANANENRN

6.4.4. RECURSOS

HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Tecno6logo en Gestion | Computador  con | Disponibilidad de | Disponibilidad
Documental software acuerdo a los | presupuestal para
Profesional en Ciencias | Dataloger insumos que se| los recursos
de la Informacion y la | portatil y fijo necesiten técnicos y
documentacion Sistema de logisticos.
Archivistica. ventilacion

Deshumidificador
Aire acondicionado

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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6.4.5. RESPONSABLE

La implementacion y seguimiento del programa sera responsabilidad de la Direccion
de recurso Fisicos — Grupo de gestion documental de la Alcaldia Municipal de
Ibagué.

6.4.6. EVIDENCIAS

e Cronograma

« Formato de Monitoreo de Condiciones Ambientales

o Formato de Monitoreoy Control de Deshumificadores
+ Reporte de Sistema de Informacion

6.5. PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES

6.5.1. OBJETIVO

Orientar las acciones de tipo preventivo, para mitigar las amenazas con el fin de
reducir el riesgo y atender las emergencias y desastres, en caso de presentarse
alguna eventualidad como incendio, inundacion, terremoto, falla eléctrica, explosion
etc. que atente contra la integridad de los archivosy el riesgo de la pérdida de
informacion.

6.5.2. ALCANCE

Este programa va dirigido a todas las areas de la Alcaldia de Ibagué que cuentan
con depdsitosde archivo donde se custodia, conserva y consultala informacion de
la Alcaldia Municipal de Ibagué. Iniciacon el controly seguimiento delas actividades
de prevencion y atencién de desastres, orientadas a la custodia de los documentos,
con el fin de minimizar la pérdida de informacién en caso de presentarse algun tipo
de emergencia por factores internos o externos de riesgo.

6.5.3. ACTIVIDADES

v Elaborar la guia para la elaboracion de planes de contingencia en archivo
v Articular con el Plan de atencion de Desastres de la Entidad

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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v' Demarcar las rutas de evacuacion de las diferentes areas; asi mismo,
identificar los sistemas de extincién de fuego, camillay botiquin que seran
utilizados en caso de emergencias.

v' Capacitar en temas de prevencién y atencion de emergencia en espacios de

almacenamiento documental.

6.5.4. RECURSOS

HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Brigadistas Sistemas de red | Espacios de | Disponibilidad
Tecndlogo en Gestion | contra  incendios | gimacenamiento presupuestal para
Documental Deshumificadores | Transportes para el | 10S recursos
Profesional en Ciencias | Extintores traslado de la | técnicos y
de la Informacién y la | Camaras de documentacion logisticos.
documentacion Seguridad :

Archivistica. Co?nputadores gmitos de trabajo

6.5.5. RESPONSABLE

v' Comité de emergencias.
v" Grupo de Brigada de emergencias.
v Funcionarios encargados de gestion documental.

6.5.6. EVIDENCIAS

e Informe
o Reporte incidentes de emergencias y desastres en archivo

e Control de Ingreso Area de archivo

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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6.6. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

6.6.1. OBJETIVO

Determinarlas unidades de almacenamientoy conservacion con el fin de garantizar
su conservaciéon durante todo el ciclo vital y evitar los deterioros fisicos de los
documentosmediante el uso de buenas practicas.

6.6.2. ALCANCE

Este | programa aplica a los documentos en soporte fisico en sus diferentes etapas
del ciclo vital, los cuales reposan en el Archivo de Gestion y el Archivo Central

6.6.3. ACTIVIDADES

v Verificar el estado de las unidades de almacenamiento ubicadas en los
depdsitos de archivo.

v' Determinar los motivos por los cuales se deterioran las unidades de
almacenamiento en el archivo y establecer las acciones preventivas o
correctivas necesarias para mitigar el deterioro.

v" Proyectar la adquisicion de las unidades de conservacion necesarias para el
adecuado almacenamiento de los documentos producidos en soporte fisico,
asi como, en los procesos de re-almacenamiento de unidades con algun tipo
de deterioro.

v' Realizar el respectivo re-almacenamiento de la documentacién cuyas
unidades de almacenamiento lo requieren.

v Realizar entrega de unidades de almacenamiento a las unidades
administrativas cuando searequerido.

v' Asociar los procedimientos de almacenamiento con los lineamientos
archivisticos y mas especificamente con los procedimientos de gestion
documental.

v' Organizar, inventariar y clasificar el archivo, para lo cual es estrictamente
necesario lautilizacion de las Tablas de Retencion Documental.

v' Determinar el nimero total o aproximado de los documentos y de las
unidades de conservacidn necesarias para garantizar su conservacion y
proyectar el crecimiento del volumen de documentacion de la Alcaldia
Municipal de Ibagué.

v' Determinar las unidades de conservacion adecuadas (carpetas, cajas,
sobres etc.), quecumplan con los estandares de calidad establecidos por el
AGN.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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6.6.4. RECURSOS

HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Tecndlogo en Gestion | Cajas X200 | Escritorios Disponibilidad
Documental Cajas X300 | Mesas presupuestal para
Profesional en Ciencias | Carpetas blancas | gjjias los recursos
de la Informacién y la | Rétulos Guantes Nitrilo | t€chicos y
documentacién Impresora de Tapabocas logisticos.
Archivistica. Rotulos

Cargos Asistenciales
Auxiliares de Gestion
Documental

6.6.5. RESPONSABLE
La implementacion y seguimiento del programa sera responsabilidad de la Direccion

de Recurso Fisicos — Grupo de gestion documental y funcionarios encargados de
gestion documental de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

6.6.6. EVIDENCIAS

e Fichastécnicas papeleria especificade archivo

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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7. CRONOGRAMA DE LOS PROGRAMAS

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES - SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -SIC

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL -2023-2025

2023 2024 2025

N° PROGRAMA- ACTIVIDAD
4to | 5to | 6to | ler |2do | 3er | 4to | 5to [ 6to | ler [2do | 3er [ 4to | 5to | 6to

Bim |Bim |[Bim | Bim |Bim [Bim |Bim [Bim |Bim |Bim |Bim [Bim |Bim [Bim |Bim

PROGRAMA CAPACITACION Y SENCIBILIZACION

Desarrollar actividades de capacitacion

Procesos de Induccién y reinduccién a Senidores Publicos de
la Entidad

Realizar visitas de seguimiento a las unidades administrativas

PROGRAMA INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

Inclusién en el Plan de Mantenimiento

Realizar inspeccion de las Areas de Archivo y mobiliario
(estanteria, cableado, estructura, entre otras)

Realizar mantenimiento preventivo a las areas de archiwo,
mobiliarios

PROGRAMA SANEAMIENTO AMBIENTAL LIMPIEZA, DESINFECCION, DESRATIZACION, DESINSECTACION

Inclusién en el cronograma de jornadas de limpieza

Realizar jornadas de  desinfeccion,  desratizacion y
desinsectacion.

Programar en el Plan de Compras el proceso de saneamiento
documental para la préxima vigencia

Seguimiento las actividades del programa

PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

Realizar el seguimiento de humedad, temperatura, iluminacién y
aire acondicionado en los espacios de los depdsitos de archivo.
Realizar el control de los deshumidificadores en los depésitos
de archivo.

Adelantar mantenimientos de los equipos de monitoreo vy
deshumidificadores

PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

Elaborar la guia para la elaboracién de planes de contingencial
en archivo

Articular con el grupo de SST el Plan de atencién de Desastres
de la Entidad

Demarcar las rutas de evacuacion de las diferentes areas

Capacitar en temas de prevencién y atencién de emergencia en,
espacios de almacenamiento documental.

PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO

Verificar el estado de las unidades de almacenamiento

Adelantar las actividades de re-almacenamiento

Realizar seguimiento a las unidades administrativas

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | VIGENTE DESDE DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 30/10/2019 Primera versién SIGAMI
02 02/10/2020 Actualizacion del documento
03 11/09/2023 Cambio en la estructura del documento: Objetivo,

alcance, base legal, metodologia, actividades, pie
de péagina, logos institucionalesy encabezado del

documento.
9. RUTADE APROBACION
Elaboré Reviso Aprobo
ch)Dr:(t)r];et?slfarjsaCI?r lSJyO Director(a) de Recursos Comité Institucional de
P Fisicos Gestion y Desempefio

Gestion Documental

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada através de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o
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