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1. INTRODUCCION

El plan de conservacion documental esta orientado a definir las estrategias y actividades
que continuamente se deben desarrollar para poder minimizar y evitar el deterioro de los
soportes documentales especialmente el papel.

El plan de Conservacion esta conformado por los siguientes programas cuyo propésito es
establecer actividades que se requieren para garantizar la funcionalidad y estabilidad de los
soportes y técnicas, que a su vez dan lugar a la perdurabilidad, integridad, originalidad,
inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos en soportes tradicionales.:

Sensibilizacion y Toma de conciencia

Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento de instalaciones fisicas
Saneamiento ambiental

Monitoreo y control de condiciones ambientales

Almacenamiento y Re-almacenamiento

Prevencion de emergencias y atencién de desastres

ASENENENENEN

El disefio de los programas se basa en los resultados obtenidos del diagnostico que se
realizé6 como parte del proceso de conformacién del Sistema Integrado de Conservacion,
en virtud de dar cumplimiento a la normatividad y de dar solucién a las necesidades que
tiene la entidad en este aspecto, a partir de los recursos locativos, humanos, tecnoldgicos
y econdémicos con los que cuenta la entidad.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Formular e implementar un Plan de Conservacién documental dirigido a garantizar la
conservacion y preservacion de la informacion, creada en medios fisicos y/o analogos,
manteniendo sus atributos de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad, accesibilidad, desde el momento de la produccion, durante su periodo de vigencia
hasta su disposicion final.

2.1.1. Objetivos Especificos

v' Sensibilizar a los servidores publicos, contratistas y judicantes de la entidad sobre
la nociva incidencia de los factores bioldgicos, quimicos y fisicos de deterioro,
presentes en las diferentes fases del ciclo vital del documento (archivo de gestion,
central e historico).

v' Garantizar el buen mantenimiento de los sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas destinadas por la entidad como areas de depdsito documental,
mediante la implementacion de inspecciones periddicas de deteccion y control de
posibles riesgos o factores de deterioro fisico, quimico o biolégico a nivel Locativo,
Ambiental u operativo.

v' Controlar el riesgo y/o desarrollo de agentes micro y macro biolégicos en las areas
destinadas como depodsito y trabajo de archivo y, en el caso de encontrar
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documentacion con biodeterioro activo, desarrollar las acciones necesarias para
garantizar su conservacion.

v' Mantener las condiciones ambientales de las areas destinadas como depdésito y
trabajo de archivo, en los niveles establecidos por la normatividad vigente, en
concordancia con las caracteristicas técnicas de los diferentes soportes y técnicas
de registro que caracterizan los fondos documentales de la entidad.

v' Garantizar el adecuado almacenamiento de la documentacién de la entidad, de
acuerdo con las caracteristicas y especificaciones técnicas de los diferentes
soportes, formatos y técnicas de registro de la documentacion que conforma los
Fondos de la entidad, desde su produccién misma, durante su tramite, hasta su
disposicidn final en el archivo central e histérico.

v' Garantizar la implementacién y el adecuado funcionamiento de las estrategias y
conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo, curativo, de reaccion y de
recuperacion frente a eventos no deseados (siniestros) a fin de controlar y detener
Su deterioro.

3. ALCANCE

El Plan de Conservacion Documental, tiene como propdsito minimizar la probabilidad de
aparicion de indicadores de deterioro en los diferentes soportes documentales fisicos y
analogos (discos 6pticos) utilizados por la entidad, teniendo como guia los tiempos de
retencién de las Tablas de Retencion Documental — TRD, velando por aquellos clasificados
como de conservacion total y seleccion.

Lo anterior aplica a todas las dependencias, contratistas y servidores de la Entidad, que, en
ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o manejen
algun tipo de informacién y/o documentacion institucional y/o cuenten con espacios de
almacenamiento documental.

4. METODOLOGIA

De acuerdo con los factores y riesgos de deterioro identificados en el Diagnostico
documental elaborado en el &rea de almacenamiento de documentacion de archivo de la
entidad y los requerimientos a nivel de contenido establecidos por la normatividad vigente,
se formula el Plan de Conservacion, y se plantea que su implementacion se haga
anualmente de acuerdo con las siguientes actividades:
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Observacione
S

Disefo

Se compone dos actividades

principales:

a. Diagndstico documental dirigido
a la identificacion de factores/
riesgos de deterioro — pérdida de
informacion, en las diferentes fases
del ciclo vital del documento en la
entidad.

b. Formulaciéon y definicion de los
programas de preservacion y/o
conservacion.

Junio/diciembr
e de 2020

Implementacion

Ejecucibn de los programas
formulados a partir del cronograma
de actividades, con metas a corto,
mediano y largo plazo.

Enero/diciembr
e de 2021

Seguimiento al cumplimiento de las

actividades propuestas y la | Junio/diciembr
verificacion de la  eficacia, e de 2021
eficiencia y efectividad de los

Seguimiento y | objetivos trazados por cada uno de

control los programas.
Formulaciéon e implementacién de Con esta
acciones de mejora frente a las Gltima
deficiencias 0 hallazgos | Diciembre de | actividad  se
encontrados en los programas, se 2021 cierra el ciclo y
reevalian y/o trazan las metas vuelve a
para la siguiente vigencia. empezar con la
actividad 1.

Asi las cosas se formula el Plan de Conservacion Documental con sus correspondientes
Programas segun el Acuerdo 006 de 2014 del AGN, a) sensibilizacion y toma de conciencia,
b) Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, c)
Saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccion, desratizacién y desinsectacion, d)
Monitoreo y control de condiciones ambientales, €) Almacenamiento y re-almacenamiento
y f) Prevencion de emergencias y atencion de desastres, cada uno define sus objetivos,
alcance, problemas por solucionar, actividades a realizar, responsables y formatos
/Registros.
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5. PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

Los programas de conservacion preventiva incluyen todos los procesos atinentes a evitar o
minimizar el riesgo y el impacto del deterioro de los documentos y con estos garantizar las
caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad durante el transcurso del ciclo vital.

5.1. Programa de sensibilizacién y toma de conciencia

La sensibilizacion y toma de conciencia por parte de los servidores publicos, contratistas y
judicantes de la entidad es lo mas importante para garantizar la conservacion y
preservacion de documentos. Por tanto, se deberan realizar acciones tendientes a la
adopcion de una cultura orientadas a crear mecanismos y acciones que el personal debe
implementar para el correcto manejo, almacenamiento y preservacion de la informacion y
de los soportes que la contienen.

5.1.1. Objetivo:

Sensibilizar a los servidores publicos, contratistas y judicantes de la entidad sobre
conocimientos basicos de la normatividad vigente, en aspectos de conservacion
documental para el correcto y adecuado manejo de los soportes y medios donde se registra
la informacion.

5.1.2. Alcance:

Aplica para todas las dependencias, servidores publicos contratistas y judicantes de la
Entidad, que, en ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas tengan injerencia
en la planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion,
preservacion a largo plazo y valoracién de algun tipo de informacion y/o documentacién de
la entidad.

5.1.3. Problemas para solucionar:

v' Desconocimiento sobre los factores que inciden en el deterioro de la documentacién de
la entidad.

v' Précticas inadecuadas en la manipulacion y administracion de los documentos, las
cuales deben ser corregidas para evitar el deterioro de los documentos de archivo.

5.1.4. Actividades pararealizar:

A continuacion, se presenta las actividades que deben realizarse para la implementacion
de este programa:

¥v" Incluir en el Plan institucional de Capacitacion de la entidad, capacitaciones en las que
se abarquen todos los temas establecidos en el programa de Gestion documental, con
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v' Realizar jornadas de sensibilizacion virtual /o presencial al personal que administra los
archivos de Gestion y central de la entidad y funcionarios que lo requieran, en aspectos
de conservacién, manipulacién y almacenamiento de documentos, a través de
estrategias tales como exposiciones, talleres préacticos e inducciones.

v' Realizar acompafiamiento y seguimiento por parte de Gestiébn Administrativa a los
archivos de Gestién de las dependencias de la entidad

5.1.5. Cronograma:

Actividad Periocidad

Incluir en el Plan institucional de Capacitacién de la entidad,
capacitaciones en las que se abarquen todos los temas Una (1) vez al afio
establecidos en el programa de Gestibn documental, con
relacién al Sistema Integrado de Conservacion.

Realizar jornadas de sensibilizacion virtual /o presencial al
personal que administra los archivos de Gestién y central de la
entidad y funcionarios que lo requieran, en aspectos de Segun cronograma
conservacion, manipulacion y almacenamiento de documentos,
a través de estrategias tales como exposiciones, talleres
practicos e inducciones.

Realizar acompafiamiento y seguimiento por parte de Gestién
Administrativa a los archivos de Gestién de las dependencias | Una (1) vez por trimestre
de la entidad.

5.1.6. Recursos:

Recursos Humanos Recursos Econdmicos Recursos Técnicos

Se debe destinar recursos econdmicos
para el alquiler de los espacios de | Computador

Persona designada | capacitacion, para el material didactico | video beam, TV en caso
por Gestion y publicitario a utilizar y para el pago | de que se requiera
Administrativa eventual de capacitadores externos
cuando se requiera.

5.1.7. Responsables:
Secretaria General/ Gestion Administrativa
5.1.8. Temas Sugeridos

v' Factores de deterloro y Conservamon de documentos
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v' Limpieza de espacios y unidades de almacenamiento

5.1.9. Evidencias:

v’ Lista de asistencia
v' Presentacion en Power Point de los temas expuestos en las sensibilizados.

5.2. Programa de Inspeccibn y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas.

El Programa de Inspeccibn y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas permite a la Entidad disminuir el riesgo biol6gico, fisico o quimico que
se puedan generar por aquellas falencias detectadas en las instalaciones fisicas donde se
encuentran ubicados los archivos de Gestion de la Agencia ITRC, contemplando el
mantenimiento preventivo a las mismas.

De igual forma, el programa permite identificar y establecer las medidas correctivas
necesarias en aras de prevenir y controlar situaciones de riesgos en el depdésito de archivo
0 puestos de trabajo, lo que permite evitar deterioro en el acervo documental permitiendo
la adecuada conservacion, preservacion y custodia de la informacion.

5.2.1. Objetivo:

Mantener en buenas condiciones las instalaciones destinadas para el almacenamiento de
la documentacion, estanteria, mobiliario y unidades de almacenamiento, con el propésito
de reducir o prevenir el riesgo asociado a la conservacion de los documentos indiferente
del soporte o0 medio en el que se encuentre.

5.2.2. Alcance:

Este programa esta dirigido al area y demas espacios destinados para el almacenamiento
de los documentos de los archivos de Gestion de las dependencias, incluido la estanteria,
mobiliario y unidades de almacenamiento.

5.2.3. Problemas para solucionar:

De acuerdo con el diagnostico documental realizado en los archivos de gestién de la
entidad, se presentan aspectos que requieren ser mitigados a fin de garantizar la
conservacion adecuada de la documentacion de la Agencia ITRC, los cuales se mencionan
a continuacion:

v/ Estanteria y mobiliarios insuficientes de acuerdo con el volumen de documentos
existente y el crecimiento anual del mismo. (Unidades de conservacion en el piso).

v' Espacios insuficientes para el depésito y almacenamiento de los documentos.
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v" No existen espacios adecuados para el almacenamiento los documentos analogos en
formato diferente al papel (CD, DVS, USB, etc.)

5.2.4. Actividades para realizar:

Con el fin de que los espacios y mobiliarios ofrezcan unas condiciones adecuadas para
almacenamiento documental, segun la normatividad vigente, a continuacién, se listan las
actividades a realizar:

v' Realizar transferencia documental, de los expedientes cerrados y que ya cumplieron
con el tiempo de retencion en el archivo de Gestidn, con el fin de evitar la acumulacion
de cajas en el piso. En caso de que sean expedientes activos se sugiere hacer entrega
parcial del archivo de Gestion al proveedor de custodia para la administracion.

v' Realizar jornadas de inspeccion a las instalaciones fisicas con el objetivo de identificar
riesgos y determinar acciones, preventivas de posibles factores mecanismos de
deterioro para el acervo documental:

= Revisar instalaciones fisicas verificar el estado de: placas, pisos, muros,
techos, puertas)

= Revisar el sistema hidraulico. (desagues, tuberias, presencia de charcos de
agua)

= Revisar el sistema sanitario.

= Revisar las redes eléctricas (incluye sistemas de iluminacion, tomas
corrientes, interruptores de encendido y apagado, caja de tacos o fusibles).

= |nstalacion y revisiéon de los sistemas de deteccion de incendios.

= |Instalacion y revision de los sistemas de deteccion de inundaciones

= Revisar los sistemas de seguridad (camaras, controles de acceso, sistemas
deteccién de intrusion).

» Revisar los equipos de extincion de incendios.

v' Realizar jornadas de mantenimiento preventivo a las instalaciones fisicas y sistemas de
almacenamiento de las areas de depdsito de archivo.

5.2.5. Cronograma

Actividad Periocidad

Realizar transferencia documental, de los expedientes
cerrados y que ya cumplieron con el tiempo de retencion en
el archivo de Gestion, con el fin de evitar la acumulacién de
cajas en el piso. En caso de que sean expedientes activos
se sugiere hacer entrega parcial del archivo de Gestion al
proveedor de custodia para la administracion.

1 vez al aflo segun
Cronograma de
Transferencia Documental.
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Realizar jornadas de inspeccion a las instalaciones fisicas,
sistemas de almacenamiento instalados en las areas de
depdsito de archivo en con el objetivo de identificar riesgos,
determinar acciones, preventivas de posibles factores
mecanismos de deterioro a la documentacion y garantizar el
Optimo estado y funcionamiento.

Cada seis (6) meses / o cada
vez que ocurra un evento

Realizar jornadas de mantenimiento preventivo y correctivo
a las instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento de
las areas de depdsito de archivo.

Cada seis (6) meses / o cada
vez que ocurra un evento

5.2.6. Recursos:

Recursos Humanos

Recursos Técnicos

Recursos Econémicos

Para la ejecucion de esta
actividad, se requiere de la
disposicibn de una (1)
persona que designe

Gestion Administrativa para
gue realice las visitas y el

encargada de dar aviso de
los arreglos que resulten de
la inspeccion, mediante la
presentacion de los
formatos y en casos donde
sea urgente presentar un
informe con registro
fotografico de la situacion.

Se debe destinar recursos
econdémicos para la compra

la compra del mobiliario
faltante o que se requiera
reforzar o cambiar

Sistemas de deteccion de

registro del formato de | de elementos necesarios para | incendios, Sistemas de
acuerdo con el cronograma. | la adecuacion de los espacios | deteccibn de inundacion,

de almacenamiento | Equipos de  Extincion,
Esta persona es la | documental, asi mismo para | Sistemas de seguridad,

Adquisicion de sistemas de
almacenamiento.

5.2.7. Responsables:

Secretaria General /Proceso de Gestidon Administrativa

5.2.8. Evidencias

inspeccion de condiciones locativas y mobiliario)

Registros de inspeccion de condiciones locativas y mobiliario. (Anexo 1 Formato de

Informes de ejecucion de mantenimiento a las areas de depdsito de archivo e Informes

de ejecucion de mantenimiento a los sistemas de almacenamiento
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5.3. Programa de Saneamiento ambiental: Limpieza, desinfeccién,
desratizacion y desinsectacion

El programa de saneamiento ambiental, limpieza, desinfeccién, desratizacion vy
desinsectacion permite a la Entidad disminuir la proliferacion de agentes micro y macro
bioldégicos que son comunes en las areas de Archivos y puesto de trabajo en las
instalaciones destinadas para tal fin. El mantenimiento preventivo y correctivo detectado y
programado permite la conservacion y preservacion del acervo documental

5.3.1. Objetivo:

Mantener los espacios de almacenamiento de los documentos de los archivos de gestion
de la entidad, libres de agentes biolégicos y contaminantes y aptas para el almacenamiento
y la conservacion documental.

5.3.2. Alcance:

Este programa esté dirigido al area de almacenamiento de los documentos de los archivos
de Gestion de las dependencias, incluido la estanteria, mobiliario y unidades de
almacenamiento, con el fin de controlar los factores bioldgicos que pueden incidir en el
deterioro de la documentacion.

5.3.3. Problemas para solucionar:

De acuerdo con el diagnéstico documental realizado el area de almacenamiento del archivo
de Gestion de la Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias, y demas espacios archivos
de Gestidn, a continuacion, se relacionan los aspectos encontrados:

v' Ausencia de rutinas de limpieza a las unidades de almacenamiento, si bien se realiza
una limpieza general, en todos los espacios en donde se encuentra material de archivo,
no se cuenta con una programacion en donde se detalle la limpieza de los espacios,
muebles y unidades de almacenamiento

5.3.4. Actividades para realizar:
Las actividades para este programa son las siguientes:

v' Elaborar los instructivos y formatos para la implementacion del Programa de
Saneamiento Ambiental.

v' Realizar jornadas de Saneamiento Ambiental (Limpieza, Desinfeccién, y Desinsectacion
a las areas de depésito de los archivos de Gestion y demas espacios para el

almacenamiento de documentos.
v
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5.3.5. Cronograma:
Actividad Descripcién Periocidad

Elaborar el instructivo para el
saneamiento ambiental, que debe
incluir las actividades de limpieza,
Elaborar el instructivo para el | desinfeccién,  desratizacion vy
saneamiento ambiental, desinsectacion. Una sola vez afio

Realizar el seguimiento, control y
actualizacion cuando corresponda.

Encaminada a la disminucion de
carga microbiolégica identificada en
ambientes y superficies de los | Cada seis (6) meses
depdsitos.

Realizar  Jornada  de | Limpieza completa

Limpieza al depoésito de

archivo, mobiliario y | Limpieza general de unidades de | Cada tres (3) meses
unidades de | almacenamiento

almacenamiento —— .
Limpieza de rutina

Equipos: Aspiradora y escaleras Semanalmente
Insumos: Bayetilla blanca, escoba,
hipoclorito de sodio, trapero de
cabeza flexible, alcohol y
atomizadores

Encaminada a reducir y controlar
microorganismos (hongos y
Realizar desinfeccion de | bacterias).

espacios de deposito de | Proceso por nebulizacion con | Cada seis (6) meses

archivo, mobiliario y | tamafio de gota menor o igual a 50
unidades de | micras!
almacenamiento Se recomienda emplear productos

desinfectantes cuyo principio activo
sea un amonio cuaternario de
radicales alquilicos y estabilizado
con urea en una concentracion que
puede estar entre 400 y 800ppm?

Utilizada para erradicar
invertebrados asociados a los
espacios de archivo como termitas,

! Instructivo de Limpieza y Desinfeccidn de Areas y de Documentos de Archivo, 2010.
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cucarachas, polillas que pueden
llegar a ocasionar danos
considerables en la documentacion.
Los productos empleados estén
Realizar Jornadas de | certificados por la secretaria de
Fumigacion salud y sean de categoria | Una (1) vez al afio
(Desinsectacion) toxicoldgica uno (1) o dos (2).

Los insecticidas deben aplicarse
con mucho cuidado sobre las
esquinas de los pisos, paredes y
techos evitando el contacto con la
documentacion. NO aplicar
productos insecticidas directamente
sobre el material documental ni las
cajas.

5.3.6. Recursos:

Recursos Humanos Recursos Econémicos Recursos Técnicos

Para la ejecucion de esta | Los recursos para estas | Deposito de archivo SID,
actividad, se requiere de la | actividades estan | mobiliario y unidades de
disposicibn de una (1) | enmarcados en el Contrato | almacenamiento

persona que  designe | de aseo, y en los contratos

Gestion Administrativa para | que se requieran Equipos y materiales que se
gue realice el seguimiento y necesiten en cumplimento de
control de esta. las actividades incluidas en el

contrato respectivo.

5.3.7. Responsables:

Secretaria General /Proceso de Gestion Administrativa

5.3.8. Evidencias

v Instructivo para el saneamiento ambiental
v" Formato de Control de limpieza locativa (Anexo 2)
v" Formato de Saneamiento Ambiental (Anexo 3)

5.4. Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales

Este programa permite a la Entidad, establecer los lineamientos requeridos para el
monitoreo, seguimiento e implementacién de las acciones de mejora necesarias que
permitan mantener adecuadamente las condiciones de Humedad y Temperatura que
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garanticen la conservacion de la documentacién de la entidad en cualquier medio en que
se produzca en cumplimiento de los lineamientos dados por el Archivo general de la Nacion

5.4.1. Obijetivo:

Garantizar la conservacion de los acervos documentales e informacién de la entidad
aplicando correctamente los mecanismos y sistemas adecuados para el monitoreo y control
de las condiciones ambientales en las areas para el almacenamiento documental.

5.4.2. Alcance:

Este programa estad dirigido a todas las areas de almacenamiento de la informacion
producida o recibida por la entidad.

5.4.3. Problemas para solucionar:

Los espacios de almacenamiento documental de los archivos de archivo de gestion de la
entidad deben cumplir con algunos de los estandares de la norma para minimizar deterioros
fisicos, quimicos y biol6gicos

De acuerdo con el diagnéstico documental realizado el depdsito documental de la
Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias y demas espacios destinados para el
almacenamiento de los archivos de gestién, la entidad no cuenta con los equipos de
medicion de condiciones medio ambientales, ni con un Programa de monitoreo y control de
condiciones medio ambientales.

5.4.4. Actividades pararealizar:

Para el desarrollo de este programa se definen dos (2) macro actividades que son el
Monitoreo y el Control, estas deben realizarse en los espacios de almacenamiento
documental. Estas actividades consisten en el andlisis del comportamiento medioambiental
del espacio y adecuacion del espacio para que el ambiente sea estable y se ajuste a los
niveles que no propicien el crecimiento microbioldgico.

1. Realizar monitoreo de condiciones ambientales

Esta actividad mide el comportamiento de los diferentes agentes medioambientales que
representan un riesgo para la conservacién documental: Humedad Relativa (HR%), la
Temperatura (C ©), la lluminacion (Lux y UV) y la carga microbiolégica, por lo que se
recomienda realizar un seguimiento minucioso de su comportamiento.

La informacion que se obtiene a partir de esta mediciébn debe ser analizada por un
profesional en conservacion, quien definird las acciones de control que debe ejecutar la
entidad, el cual serd presentando a través de un informe anual de monitoreo.

2. Realizar Control de condiciones ambientales
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Resulta de las acciones de mejora propuestas a partir del informe anual de monitoreo de
condiciones ambientales, usualmente estan relacionadas con adecuaciones locativas o la
instalacion de equipos que ayuden a regular los agentes medioambientales.

El control de las condiciones ambientales es un aspecto que dependen del desarrollo de
otros programas del Plan, en este sentido es necesario dar un adecuado cumplimiento a
los cronogramas del Programa de Inspeccion y Mantenimiento en el cual se contemplan las
actividades de adecuaciones locativas y mantenimiento de equipos, igualmente con el
Programa de Saneamiento Ambiental en las actividades de limpieza y desinfeccion de
espacios y unidades de almacenamiento, los cuales inciden directamente en el control de
carga microbiolégica.

5.4.5. Cronograma

Actividad Actividad especifica Periocidad
Documentar el programa de mediciéon y control de Unavezy
condiciones ambientales a través de la generacion de: | actualizar cuando
manuales, instructivos, procedimientos, etc. se requiera

normalizando las actividades para el monitoreo y control
de condiciones ambientales en la entidad.

Realizar el proceso de contratacion para la compra de Una (1) vez al

Realizar los equipos de monitoreo de condiciones ambientales. ano
monitoreo de
condiciones | Realizar las mediciones del comportamiento de la| 2 veces al dia
ambientales | humedad relativa y temperatura del espacio donde se
almacenan los documentos de archivo.

Registrar los datos del monitoreo de condiciones 2 veces al dia
ambientales humedad relativa y temperatura utilizando
el formato “Monitoreo y Control de Condiciones
Ambientales”.

Realizar medicion de iluminacién del espacio donde se | 4 veces al afo
almacenan los documentos de archivo.

Realizar medicién de contaminantes atmosféricos al 1 vez al mes
lugar donde se almacenan los documentos de archivo.

Elaborar informe anual de analisis de monitoreo de 1 vez al afio
condiciones ambientales, con las diferentes acciones
para tener en cuenta.
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Realizar De acuerdo con los resultados obtenidos de los analisis 1 vez al afio
Control de | de monitoreo de condiciones ambientales, determinar | /Cada vez que se
condiciones las necesidades y cantidades especificas para la requiera
ambientales compra de equipos de control ambiental para el depésito

de Archivo.

Realizar inspeccién, calibracién y mantenimiento a los Una (1) vez al
equipos. afio

5.4.6. Recursos:

Recurso Humano Recurso Econémico Recursos Técnicos

Una persona que designe Gestién | Los recursos para estas | 1 contador de particulas

Administrativa para que realice el | actividades estan | PM10.

seguimiento y control de esta. enmarcados en los | 1 termohigrémetro digital
contratos que se requieran. | 1 luxémetro

Un profesional en conservacion 1 Datalogger

para que realice el analisis de la
informacion recolectada a partir
de las mediciones realizadas, ya
que los datos por si solos no
permiten la  proyeccion de
acciones de mejora para controlar
el comportamiento
medioambiental.

5.4.7. Responsables:

Secretaria General /Proceso de Gestidon Administrativa

5.4.8. Evidencias

Manual de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Formato de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales (Anexo 4)

Informes de analisis de monitoreo de condiciones ambientales (Elaborado y presentado por
la empresa especializada o proveedor del servicio).

ANANEN

5.5. Programa de Almacenamiento y Re-Almacenamiento

El programa de almacenamiento y re—almacenamiento del Sistema Integrado de
Conservacion, permite a la entidad asegurar la conservacion de los documentos que
integran las series y subseries documentales en las diferentes unidades administrativas y
en el archivo central, a través de la adecuada utilizacion de unidades de conservacion y
medidas de almacenamiento, en todas las fases del ciclo vital.
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5.5.1. Objetivo:

Garantizar el almacenamiento adecuado de los documentos para su conservacion en todo
el ciclo vital y asi evitar y minimizar el deterioro fisico en la documentacion.

5.5.2. Alcance:
Este programa esta orientado al desarrollo de acciones preventivas y correctivas (re-
almacenamiento), para el adecuado almacenamiento de los documentos de archivo que

produce y recibe la Entidad, de acuerdo con los lineamientos archivisticos y de
conservacién vigentes.

5.5.3. Problemas para solucionar:

De acuerdo con el diagnéstico documental realizado en la entidad, se manejan las
siguientes unidades de Almacenamiento:

Moo del Producto 20

Mombre del Froducio Caja para archivo central referencia x-200

Clasificacion UNSPSC 44111515

haterial Carton corrugado que cumple con la NTC 44361998 v la NTC 5397
Resistencia minima a la compresion vertical de 790

Resistencia de materal kafim

Resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm2

26.5 cm de alto, 21 cm de ancho y 40 cm de largo, pared de 4mm de
qrosor

Dimensién externa

Con apertura frontal, pliegus en el costado izquisrdo v pestafia para su
manipulacién Troquelada v facil de armar, en aleta superior izquisrda.

Caracteristicas fisicas Feganmte FH neuiro o alcalino, sin residuo de pegante a la vista.
Recubrimiento al interior con una pelicula transparente de material inerte
PHdz7asg

Capacidad de almacenamienio Minimo 15 carpetas tamano oficio

Presentacion Unidad

Mo. del Producto 22

Mombre del Producto Caja para archivo referencia x-300

Clasificacion UNSPSC 44111515

Material Carton corrugado gue cumple con la NTC 4436:1998 v la NTC 5397
Resistencia minima a la compresion vertical, de 230

Resistencia de matenal kgfim. Resistencia minima al aplastamiento horizontal de
2 kgflcm2

26.5 cm de alto, 45 cm de ancho v 33 cm de largo. Medidas que se

Dimension extema podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion

Base con agarraderas |aterales y tapa suelia Recubrimiento al interior con
una pelicula transparente de material inerte PH de 7 2 8 Troquelada y
facil de armar, con pegante en aleta PH neutro o alcalino, sin residuo de
pegante a |a vista.

Caracteristicas fisicas

Capacidad de almacenamiento Minimo 30 carpetas tamafio oficio
A ittt st mrie et ttur it s s rm ATy faiSae ] St e mEUEITS & e s aseiee a s aae
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MNo. del Producto 38
Mombre del Producto Carpeia fipo 4 aletas en carfulina blanca desacidificada
Clasificacion UNSPSC 44122003

Cartulina desacidificada de minimo 240 g/m2. El material debe cumplir
Material con las especificaciones contenidas en la NTC 5397 No se acepta el
material esmaltado / couché con PH nautro.

Ancho de 69,5 cm; Largo de 62,5 cm base central de 22 cm de ancho por
35cm de largo; solapas laterales de 22 cm a 25,5 cm de ancho por 35 cm

Dimension de largo; solapas inferier y superior de 22,5 cm de ancho por 17cm de
largo.
Cubierta anterior v posterior con solapas laterales gue doblan al inferior

Caracteristicas fisicas Grafado para 4 pliegues sobre cada solapa v una distancia enire pliegue
de 1 cm.

Capacidad de almacenamiento Hasta 250 hojas

5.5.4. Actividades para realizar:

v' Proyectar las cantidades requeridas, discriminada por tipo de unidad de almacenamiento.
La proyeccion de cantidades requeridas se realiza teniendo en cuenta el crecimiento anual
para calcular la compra. Este proceso se realizarda cada afio de acuerdo con las
necesidades que se generen. (Caja x 200, Carpeta 4 aletas, Unidades de almacenamiento
para los cds). Para el caso de CD o DVD, proyectar unidades de almacenamiento.

v' Realizar la compra de las unidades de almacenamiento

Actividades de Almacenamiento

v" Almacenar los documentos y expedientes en unidades adecuadas desde el momento de su
conformacion.

a. Carpetas de cartulina desacidificada cuatro (4) aletas.

¢ No realizar perforaciones de ningun tipo. Esta carpeta no requiere del uso de
ganchos legajadores.

¢ No almacenar méas de 250 folios por carpeta.

e Rotular o marcar todas las unidades de la misma manera, segun las Tablas
de Retencion Documental u otro instrumento de control, tener en cuenta el
formato Rotulo de Carpeta.

e Retirar elementos como clips, pos- it, banderitas y similares.

e Los documentos deben estar debidamente foliados y ordenados cronolégica
0 consecutivamente segun sea el caso.

e Diligenciar e incluir la hoja de control documental al expediente
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b. Cajas de archivo referencia x 200:

Esta funciona como un elemento de barrera y proteccién. La referencia comercial X200
permiten el almacenamiento de formatos carta y oficio, tiene un disefio funcional permite el
facil acceso a los documentos para manipulacién y consulta, lo que es consecuente con la
fase de archivo de gestion. Los materiales constitutivos deben permitir la estabilidad térmica
y posibilite el intercambio y circulacién del aire, pero sin incluir perforaciones o aberturas,
para lo cual el carton corrugado es adecuado. El armado de estas cajas debe ser por
plegado y ensamble a partir de lenglietas que encajen por presion, para evitar el uso de
adhesivos, cintas o similares

Actividades de Re-almacenamiento

v" Reuvision periddica de las cajas del archivo de gestion y central para identificar las series
gue estan por cumplir tiempos de retencion e identificar las que se encuentren en mal
estado y requieran cambio por la presencia de los siguientes deterioros:

Ruptura de tapa.

Deformacion por compresion.

Manchas de humedad.

Suciedad acumulada.

Deformacion o ruptura de carpetas por sobre ocupacion.
Ruptura de gancho plastico por sobreocupacion.

v' Efectuar el re - almacenamiento de las unidades documentales que se encuentren con
deterioro o que no ofrezcan proteccién adecuada para los documentos.
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v' Efectuar re-almacenamiento de dispositivos 6pticos (CD —DVD). Los dispositivos de
este tipo en lo posible deben resguardarse de manera independiente al papel, para ello
es necesario sacar estas unidades de los expedientes documentales utilizando el
formato de hoja de testigo y/o referencia cruzadas.

Esta actividad impacta a las dependencias que tienen un volumen alto de informacion
en CD como Subdireccién de Investigaciones Disciplinarias, Subdireccién de Auditoria
y Gestion del riesgo, por lo que paulatinamente se hara el re-almacenamiento y
verificacién de contenidos de la siguiente manera:

o Identificar el volumen total de unidades de CD y dar prioridad a las que
corresponden a series con disposicion final de CT y Seleccion.

e Dejar reflejada la necesidad de recursos para adquirir los insumos.

e Capacitacion del personal sobre las buenas practicas para el almacenamiento de
estos soportes.

e Realizar el alistamiento para transferencia primaria.

o Realizar el diligenciamiento de la hoja de Testigo y/o referencia cruzada para los
cd extraidos del expediente

¢ Iniciar el proceso de almacenamiento de la documentacion de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

5.5.5. Cronograma

Actividad Periocidad

Proyectar las cantidades requeridas, discriminada por tipo

de unidad de almacenamiento. Una vez al afio

Realizar la compra de las unidades de almacenamiento Una vez al afio/ cuando se
requiera

Almacenar los documentos y expedientes en unidades

adecuadas desde el momento de su conformacion. Cada que se requiera

Revision periédica de las cajas del archivo de gestién y Una vez al afio

central para identificar las que se encuentren en mal estado
y requieran cambio

Efectuar el re - almacenamiento de las unidades Cada que se requiera
documentales que se encuentren con deterioro o que no
ofrezcan proteccion adecuada para los documentos.

Efectuar almacenamiento y Re-almacenamiento de Cada que se requiera
dispositivos opticos (CD -DVD) en las unidades de
conservacion respectivas

5.5.6. Responsables:

Secretaria General /Proceso de Gestién Administrativa
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5.5.7. Recursos

Recursos Humanos Recursos

ITRC

Agencia del Inspector General de Tributos,
Rentas y Contribuciones Parafiscales

Recursos técnicos

Economicos

Personal responsable | Los necesarios para
del manejo y custodia | la adquisicion de
de los archivos de | unidades de
gestion y central conservacion

Unidades de conservacion con el
cumplimiento de los requisitos establecidos
por el Archivo General de la Nacion y por la
NTC 5397:2005.

v' Carpetas de cartulina
desacidificada cuatro (4) aletas
Cajas de archivo referencia x 200
Cajas de archivo referencia x 300
Unidades de almacenamiento para
los cds, dvd

ANANEN

5.5.8. Evidencias

Solicitud de insumos de papeleria y Gtiles de oficina

5.6. Programade prevencion de emergencias y atencion de desastres

5.6.1. Objetivo:

Minimizar el riesgo de pérdida total o parcial de informacion de la Agencia ITRC, ante una
situacion de emergencia causada por incendio, inundacién, terremoto y/o vandalismo.

5.6.2. Alcance:

Este programa, complementario al Plan de Emergencias de la entidad, est4 orientado
especificamente a salvaguardar y rescatar la documentacion de los fondos de la entidad,
frente a los siniestros como factores nocivos de deterioro, y que, por lo general, tienen
consecuencias altamente nocivas e irreversibles para la integridad de la documentacion.

5.6.3. Problemas para solucionar:

Pérdida de Informacion por factores internos y externos de riesgo

5.6.4. Actividades pararealizar:

v Identificar las amenazas y vulnerabilidades que ponen en riesgo la documentacién de

la Agencia ITRC.

v" Realizar informe con las amenazas y vulnerabilidades identificadas
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Identificar las amenazas y vulnerabilidades que ponen en Una Vez al afio (primer
riesgo la documentacion de la Agencia ITRC. semestre del afio)

V' DA Agencia del Inspector General de Tributos,

Rentas y Contribuciones Parafiscales

Establecer el mapa de riesgos para los archivos, es decir identificacion de las acciones
encaminadas a prevenir emergencias y mitigar dafios enmarcadas en el Acuerdo
50/2000 proferido por el AGN

Realizar un manual donde se establezca el protocolo con las actividades prevencion
respuesta y recuperacion de la documentacion, ante eventos de desastre, teniendo
presente la normatividad vigente en la materia.

Identificar los documentos vitales o esenciales, indispensables para la continuidad
administrativa y misional de la entidad

Realizar periédicamente la revision al inventario documental de los archivos de Gestion
y central para determinar cual son los documentos de archivo que por sus valores
secundarios tiene prioridad de rescate, asi como los documentos vitales y esenciales,
su ubicacion de las cajas y carpetas en el mobiliario

Realizar copias de respaldo digital de la documentacién (Digitalizacién de documentos)
Realizar sensibilizaciones en temas de prevencion y atencibn de emergencias en
espacios de almacenamiento documental.

5.6.5. Cronograma

Actividad Periocidad

Una Vez al afio (primer

Realizar informe con las amenazas y vulnerabilidades
identificadas

semestre del afio)

Establecer el mapa de riesgos para los archivos, es decir
identificacion de las acciones encaminadas a prevenir
emergencias y mitigar dafios enmarcadas en el Acuerdo
50/2000 proferido por el AGN

Una Vez al afio (primer
semestre del afio)

Realizar un manual donde se establezca el protocolo con
las actividades prevencién respuesta y recuperacion de la
documentacion, ante eventos de desastre, teniendo
presente la normatividad vigente en la materia.

Una sola vez segundo
semestre del afio
(actualizacion segun
necesidad)

Identificar los documentos vitales o0 esenciales,
indispensables para la continuidad administrativa y
misional de la entidad

Una sola vez (primer
semestre del afio)

Realizar periodicamente la revision al inventario
documental de los archivos de Gestién y central para
determinar cudl son los documentos de archivo que por sus

Cada tres meses

valores secundarios tiene nrioridad de rececate asi como-los
\faiofres-secungaHostenpe pHongag-gefescate,asi-como10S
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y carpetas en el mobiliario

documentos vitales y esenciales, su ubicacion de las cajas

(Digitalizacion de documentos)

Realizar copias de respaldo digital de la documentacion

Cada que se requiera

documental

Realizar sensibilizaciones en temas de prevencion y
atencion de emergencias en espacios de almacenamiento

Segun Cronograma PIC

Elaborar el

Plan para la Preparacion,
Recuperacion Documental ante emergencias o desastres

Respuesta vy

Segundo semestre del
ano

5.6.6. Responsables:

Comité de Emergencia

ANANENEN

5.6.7. Recursos

Recurso Humano

Secretaria General /Proceso de Gestion Administrativa

Grupo de Brigada de emergencia
Servidores encargados de los archivos de Gestion y Central

Recurso Técnicos

Recursos Econémicos

Sistemas de deteccion de
Comité de emergencias. inundaciones
Brigada de emergencias. Extintores Los necesarios para la
Funcionarios encargados de Elementos de Proteccion | implementacion del
gestion documental. Personal programa
Profesional en Conservaciony | Los demas recursos
Restauracion necesarios en situaciones
Profesional en Archivistica de emergencia o desastre
(lonas, cajas plasticas,
cepillos, traperos, entre
otros)
5.6.8. Evidencias
v"Informe con las amenazas y vulnerabilidades identificadas
v' Manual prevencion respuesta y recuperacion de la documentacion, ante eventos
de desastre.
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6. PRESUPUESTO

ITRC

Agencia del Inspector General de Tributos,
Rentas y Contribuciones Parafiscales

El Plan de Conservacion Documental, cuenta al igual que el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos con un presupuesto a través del proyecto de
inversion 2021-2024.

“Fortalecimiento de la Gestion Documental en la Agencia ITRC Bogota”

7. GESTION DEL RIESGO

A continuacion, se presenta los riesgos identificados en el Plan de Conservacion
Documental, discriminado los diferentes riesgos y controles:

PROGRAMA \ RIESGO CAUSA CONSECUENCIA CONTROLES
Dificultad en la
No asistencia implementacion
Programa de de los del Plan de | *Reportar a Talento Humano el
sensibilizacion y servidores Desinterés por parte | conservacion listado de los colaboradores con
tomade . ' |de los | Documental  por | inasistencia.
. i contratistas y . 7
conciencia o colaboradores hacia | desconocimiento
judicantes a las ” N :
sesiones de las tematicas |de colaboradores Reprqgra_ltnar las sesiones de
capacitacion propuestas. de los aspectos |capacitacién para atender a la
P ligados al | poblacién que inicialmente no
programadas. .
desarrollo de | pudo asistir.
estos.
*Inspeccion periodica a las
Prograrr_]gde Deterioro de los Acumulacion Perdida parcial o mstala(_:lones (con fines
Inspeccion y . . correctivos).
o soportes excesiva de cajas total de
mantenimiento ) ) 2,
documentales en el piso informacion N ,
de Jornadas de Transferencias
. . .. | (soporte papel
instalaciones fisi " Documentales.
cas y analbgicos)

Programa de
Saneamiento
ambiental:
Limpieza,
desinfeccion,
desratizacion y
desinsectacién

Deterioro de los
soportes
documentales
(soporte papel
y analégicos)

No aplicacién de
jornadas
especializadas en
limpieza puntual a
la documentacion.

Perdida parcial o
total de
informacioén

*Ejecutar periddicamente
jornadas de limpieza puntual a
la documentacion.

*Ejecutar periédicamente
jornadas de limpieza,
desinfeccion y desinsectacion
ambiental en las é&reas de
depdsito de archivo.
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*No aplicaciéon de
jornadas

especializadas en
monitoreo de *Adquisicién de elementos para
Programa de condiciones el monitoreo y control de
monitoreo y ambientales condiciones ambientales
control de (humedad relativa, (Datalogger, luxébmetro, monitor
condiciones , temperatura, de gases, deshumidificador,
ambientales Deterioro de los iluminancia.) . : sistemas especializados de
soportes ' Perdida parcialo |~ =~ ", : .
documentales total de |Il_Jm|naC|on, filtros de_ aire,
*Falta de elementos , . sistemas de ventilacion.)
(soporte papel y informacion
- para el control de
analégicos) o - -
condiciones Ejecutar periddicamente
ambientales jornadas de medicion de
(sistemas condiciones ambientales
especializados de (humedad relativa, temperatura,
iluminacion, iluminancia).
humedad,
temperatura filtros
de aire, etc.)
No utilizacion de
Programa de unidades de *Adquisicibn de unidades de
Almacenamiento , almacenamiento almacenamiento apropiadas
Deterioro de los prop
y Re- soportes acordes con las Perdida parcial o | P2 los CD, DVD.
Almacenamiento P dimensiones y b
documentales - total de - . .
caracteristicas de . S, Ejecucibn de jornadas de
(soporte papel y informacion .
- los soportes almacenamiento y
analogicos) .
documentales Realmacenamiento, de acuerdo
(papel y con la necesidad.
analogicos).

Programa de
prevencién de
emergencias y

atencion de

desastres

Deterioro de los
soportes
documentales
(soporte papel y
analogicos)

Falta de planeacion

de actividades
(prevencion,
respuesta,
recuperacién) para
hacer frente a
eventos de

emergencia o de
desastre.

*Perdida de la
memoria
institucional.

*Perdida parcial o
total de
Informacion

*Generacion de estandares y
procedimientos especificos
para la prevencion, respuesta,
recuperacion y salvaguarda del
material documental (soporte
papel 'y analdgico) ante
eventos emergencia o
desastre.

de

*Jornadas de simulacro para la
preparacion en actividades de

prevencion, respuesta,
recuperacion y
salvaguarda del material

documental (soporte papel y
analégico) en casos de
emergencia o desastre.
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8. ANEXOS

Anexo 1. Formato de Inspeccion de Condiciones Locativas y Mobiliario

I I R‘ v FORMATO DE INSPECCION DE CONDICIONES LOCATIVAS Y MOBILIARIO Sistema Integrado de Gesti6n - SIG

INMUEBLE ESTANTERIA Y MOBILIARIO

v _ LECTRICAS
FECHADE INSPECCION "5 = o s
OBSERVACIONES.

VENTANAS 3 PERILLA ENTREPAROS OBSERVACIONES

Wl estado

Anexo 2- Formato de Control de limpieza locativa

I I R‘ \/ FORMATO DE CONTROL DE LIMPIEZA LOCATIVA Sistema Integrado de Gestion - SIG

SUPERFCIES A LIMPIAR
Archivo/Deposito Fecha Mobiliario/ Productos utilizados Ejecuto Observaciones

Pisos  Puertas  Ventanas Equipos
s Estanteria Auip Lamparas
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Anexo N° 3 - Formato de Saneamiento Ambiental

ITRG/ FORMATO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL Sistema Integrado de Gestién -

SIG

LIMPIEZA Y DESINFECCION
) Desinfeccion Desinsectacion
Deposito

CONTROL DE PLAGAS
Desratizacion
Modo de
Dosis i
empleado Aplicacion

Observaciones

Agente — Modo de PE— Agente — Modo de Agente

" " Frecuencia Frecuencia
empleado Aplicacion empleado Aplicacion
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Anexo N ° 4 Formato de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

I I R‘ (4 FORMATO DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES Sistema Integrado de

Gestion - SIG

DEPOSITO

EQUIPO UTILIZADO UBICACION TOPOGRAFICA

REGISTRO DE CONDICIONES AMBIENTALES

FECHA DE HUMEDAD RELATIVA TEMPERATURA ILUMINANCIA
INSPECCION

EJECUTO OBSERVACIONES

Minimo % Maximo%  %Fluctuacion  Minimo °C Maximo °C  Fluctuacién °C  Minimo Lux Maximo Lux
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