SERVAF S.A. E.S.P.

Empresa de Servicios de Florencia S A ES P

Nit. 800.169.470-7

RESOLUCION No. 043 DE 2017
(Veintinueve (29) de agosto de 2017)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ADOPTA EL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION DOCUMENTAL -SIC- DE LA EMPRESA DE SERVICIOS DE
FLORENCIA - SERVAF SAESP

EL GERENTE

En uso de sus facultades legales y estatutarias y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 de 14 de julio de 2000, “Ley General de Archivos”, sefiala las reglas y
principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado

Que el articulo 4 de la Ley 594 de 2000, establece como fines de los archivos, disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacién institucional sea recuperable
para el uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de historia

Que el articulo 11 de la Ley 594 de 2000, sefiala la obligatoriedad de la conformacién de los
archivos publicos, su organizacion, preservacion y control.

Que el Acuerdo 006 de 2014 "Por medio del cual se desarrollan los articules 46, 47 y 48 del
Titulo XI "Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000. con el cual se establecen los
criterios generales para la formulacion del plan de conservacién documental y el plan de
preservacion digital a largo plazo, asi como la responsabilidad que tienen las entidades
sujetas al ambito de aplicacion para su implementacién, seguimiento y control

Que el Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 del Ministerio de
Cultura, establece, que es funcién del Comité Interno de Archivoe de cada Institucion
aprobar la politica de gestién de documentos e informacién de la entidad

Que mediante Acta No. 014 del 28 de agosto de 2017, el Comité Interno de Archivo de
SERVAF S.A. E.S.P aprob6 elSistema Integrado de conservacion Documental (SIC).

En mérito de lo expuesto,
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SERVAF S.A. E.S.P.

Empresa de Servicios de Flovencia S A ES T

Nit. 800.169. 4707

Continuacion resolucion 042 de 2017

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar y Adoptar el Sistema Integrado de Conservacion
Documental - (SIC) - de la Empresa de Servicios de Florencia SERVAF SAESP

ARTICULO SEGUNDO.- E| Sistema Integrado de Conservacion (SIC), debera publicarse
en la pagina web de la empresa.

ARTICULO TERCERO.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion.

Dada en Florengia, a los 29 dias de agosto de 2017,

JUAN FRANCISCO
Gerente

Redactor: AndrésJulian Vasquez Penagos %

Transcriptor: Miguel Javier Pastrana Molinae—
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El presente documento se elabora en cumplimiento a la Ley 594 de 2000 Ley General de
Archivo en el Articulo 46 del Titulo XI, da origen a un requisito importante en los archivos de las
Empresas que conforman el Sistema Nacional de Archivos y es |a siguiente: “los archivos de la
Administracién Publica deberan implementar un Sistema Integrado de Conservacién (SIC) en
cada una de las fases del ciclo vital de los documentos® decision que actualmente ha sido
ratificada tanto por el Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 9° Procesos de la Gestién
Documental numeral g), establece que "Preservacién a Largo Plazo como el conjunto de
acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento” y el Decreto 2578 de 2012, "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado” donde se
obliga a las Empresas que conforman el Sistema Nacional a cumplir lo expuesto en dicha
normativa.

De la misma forma, el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién *Por medio del
cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI Conservacién de Documentos de la Ley
584 de 2000, hace referencia al decreto 1100 de 2014, en su Articulo 5 “condiciones técnicas”,
establece que corresponde al Archivo General de ia Nacion de conformidad con las normas
expedidas por el Ministerio de Cultura, la funcién de reglamentar las condiciones técnicas
especiales de los bienes muebles de caracter documental archivistico, susceptibles de ser
declarados como Bien de Interés Cultural y que quienes custodian el patrimonio documental,
bienes archivisticos de interés cultural o susceptibles de ser declarados como tal, tienen la
responsabilidad de asegurar su conservacion y preservacion en el liempo.

Por las razones anteriormente expuestas, la Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A
E.S.P., ha elaborado esle doocumento cuya finalidad es eslablecer las directrices en lo referente
al tema de conservacion y preservacion de los documentos y debe ser de uso obligatorio para
lodos los funcionarios encargados de la funcioén de administrar los recursos documentales de la

Empresa,
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1. ASPECTOS GENERALES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -SIC-

1.1 AMBITO DE APLICACION

Todas las Unidades administrativas de la Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A
£8P,

1.2 DEFINICION DEL SIC

El Acuerdo 006 de 2014 lo define como *El conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacién 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 haya elaborado, conservando
atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepci6n, durante su gestién, hasta su
disposicién final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital”.

1.3 NIVEL DE INTERVENCION

Para la intervencion de los documentos de archivo existen diferentes niveles de acercamiento.
No obstante, para la ejecucion del SIC al interior de la Empresa se optara por la Preservacion
(conservacion preventiva), entendida como el conjunto de principios politicas, medidas, planes y
estralegias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica,
tecnologica y de proteccion del contenido intelectual y de la integridad del objeto documental en
todas sus dimensiones. Es decir, la aplicacion de acciones y estandares antes que ocurra una
alteracion o deterioro en el medio fisico que impidan el acceso a su contenido

1.4 FINALIDAD

La implementacién del SIC tiene como finalidad garantizar la preservacion y conservacion de los
documentos de archivo independiente del medio o tecnologia con la cual se hallan elaborado,
manteniendo sus atributos tales como, unidad, integridad autenticidad inalterabilidad,

originalidad.
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1.5 RESPONSABILIDAD

El Sistema Integrado de Conservacién, serd liderado por la Subgerencia Administrativa y
Financiera — Geslion Humana, a través del funcionario responsable de la Gestion Documental,
quien debe apoyarse con la Direccién de Sistemas y en el evento en que se requiera con un
restaurador de documentos. En la implementacion del SIC debe participar todas las Unidades
Administrativas de la Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A E.S.P., desde los niveles
directivo, staff, subgerentes, Directores, Coordinadores, apoyos, asistentes y auxiliares; quienes
deberan cumplir con las précticas aqui expuestas. C! incumplimiento de lo anterior daré lugar a
las sanciones disciplinarias y/o penales a que haya lugar.

1.6 ETAPAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Para asegurar un adecuado desarrollo del SIC es necesario tener en cuenta las siguientes
etapas:

1.6.1 Disefio: Referido a los Programas, objetivos, indicadores, cronograma y responsabilidades
de ejecucion y verificacion de las actividades, en concordancia con el Programa de Gestion
Documental y demas sistemas organizacionales,

1.6.2 Mantenimiento: Relacionado con los requisitos que permitan mantener la integridad,
autenticidad y accesibilidad de los documentos en el Marco del Sistema Integrado de
Conservacion y el Plan de Preservacién a Largo plazo y en concordancia con las etapas de la
gestion de los documentlos.

1.6.3 Difusion: Abarca el establecimiento de las acciones para la sensibilizacion interna y
externa en torno al Sistema Integrado de Conservacion y el Plan de Preservacién a Largo plazo
en pro del aseguramiento de la informacion.

1.6.4 Administracion: Hace referencia a los lineamientos que permitan administrar todas las
operaciones técnicas relativas al Sistema Integrado de Conservacion y el Plan de Preservacion
a Largo Plazo y en concordaneia eon el Programa de Geslién Deecumental.

- i REVIED | APROBS VERSION |
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1.7 OBJETIVO GENERAL

Implementar el Programa General de Conservacion, denominado “Sistema Integrado de
Conservacion de Documentos” tendiente a la preservacion y conservacion de los acervos
documentales con los que cuenta la Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A E.S.P.

1.8 OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Establecer el estado actual en materia archivistica y de conservacion de la documentacion
de la Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A E.S.P.

o Presentar los resultados de la medicion de condiciones medioambientales y
microbiolégicas, en los depésitos de Archivo.

¢ Determinar los factores que afectan la conservacion de los soportes documentales y la
preservacion de la informacién a largo plazo en la Empresa de Servicios de Florencia
SERVAF S.AE.S.P.

1.9 ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion sera aplicado a la documentacion en sus diferentes
soportes y etapas de gestion. Ademas, para los depdsitos en donde se almacena y
conserva los Archivos de Gestion y el Archivo Central e Histérico de la Empresa de Servicios
de Florencia SERVAF S.A ES.P.

1.10 METODOLOGIA

En el primer semestre de 2017, la subgerencia Administrativa Financiera, junto con el
Equipo Interdisciplinario iniciaron la planificacion de elaboracion del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) de SERVAF S.A E.S.P., aplicando los requerimientos establecidos en el
Acuerdo 006 de 2014, en donde se diagnostico el estado actual de la documentacion en el
fondo documental de la Empresa, se formularon las actividades en pro de la preservacion y
conservacion de los documentos, en concordancia con el Programa de Gestion Documental,
aprobado y adoptado por la Empresa a finales del ano 2016.

Posteriormente sera socializado a todos los integrantes del Comité Interno de Archivo y
aprobado mediante acta, igualmente sera adoptado por la Gerencia mediante acto
administrativo para su estricto cumplimiento y aplicacion.

[ ELABORS : REVISO | ) _APROBO
EQUIPO INTERDISCIPLINARIO
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1.11 PROGRAMAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion tiene como propésito una adecuada
produccion y aseguramiento de la informacion manteniendo sus caracleristicas de unidad,
integridad autenticidad y originalidad. Incluye los programas de adecuacion, inspeccién y
mantenimiento de instalaciones, adquisicion, adecuacion y mantenimiento de mobiliario,
monitoreo y control de condiciones ambientales, desastres y manejo de emergencias,
saneamienlo ambienlal, almacenamienlo y reaimacenamienio y programa de inlervenciones
menores de los documentos.

En términos generales los programas de conservacion consisien en:

Sensibilizacion de los funcionarios de la Empresa

Monitoreo y control ambiental y biolégico

Limpieza de areas y documentos.

Uso y manipulacion (materiales, métodos y funcionalidad de unidades de Almacenamiento).
Inspeccion y mantenimiento de instalaciones.

Prevencion y atencién de emergencias.

« Seguridad de la informacién y migracién de la informacién a otros soportes (tanto para
documentos en papel, como electrénicos)

EQUIPO INTERDISCIPLINARID
MARLY PASCUAS SABOGAL COMITE INTERNO DE ARCHIVO
Gestion Documental
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2. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -SIC-

Con la promulgacién de la Ley General de Archivos 594 de 14 de julio de 2000, se establece la
responsabilidad de la administracién publica y de los funcionarios de archivo con |a
conservacion de los documentos tanto en soporte papel como los producidos con el uso de
lecnologias de avanzada. Para elio es necesario parlir de las evaiuaciones lecnicas sobre su
conservacion fisica, condiciones ambientales y operacionales, seguridad, perdurabilidad y
reproduccion de la informacion. Por otro lado, se deberan garantizar los espacios y las
instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de los archivos, teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas en los casos de construccion, adecuacion de espacios,
adquisicién o arriendo.

El SIC, contemplado dentro de la ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos, en el capitulo XI y
en la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion es obligatorio en aquellas
empresas publicas o privadas que cumplen funciones publicas. Este sistema pretende integrar
las técnicas archivisticas con las herramientas de conservacién a fin de ofrecer una metodologia
que pueda ser aplicada a cualquier documentacion en su ciclo vital, desde su produccion hasta
su disposicion final.

La preservacion del material documental implica adelantar acciones de conservacion preventiva
y conservacion donde se hara especial énfasis en la conservacion preventiva. Este es un
“proceso mediante el cual se podra garantizar el adecuado mantenimiento documental ya que se
contemplan manejos administrativos, uso de materiales adecuados, adopcion de medidas
especificas en edificios y locales, sistemas de almacenamienta y depésito, unidades de
conservacion, manipulacion y mantenimiento periédico entre otros factores.”

Es importante anotar que el SIC que sera adoptado por SERVAF S.A E.S.P., se planted de
acuerdo a las necesidades propias, identificando aquellos factores intrinsecos y exirinsecos de
deterioro que pueden estar afectando la documentacion y se tomen las medidas preventivas y
correclivas necesarias.

En este concepto de conservacion preventiva se recogen los aspectos esenciales a partir de los
cuales se deberan formular las politicas internas de preservacion en los diferentes tipos de
archivo sea cual sea su naturaleza.

Estas estrategias van dirigidas tanto a garantizar la integridad fisica como la funcional de los
documentos, objetivos que al tener en cuenta las caracteristicas de las instituciones y/o de los
archivos, estaran relacionados con aspectos de orden administrativo, infraestructura y las
particularidades de la documentacién que se custodia

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO COMITE INTERNO DE ARCHIVO JUAN FRANCISCO BARRIOS MEDINA ”
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3. PLANES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

3.1  PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

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

Como surgen del conocimiento de los factores que determinan la preservacion y seguridad de
los documentos, su implementacion debe ser de aplicacion continua desarrollando acciones,
formulando estrategias y ejecutando procesos permanentes.

Deben contar con un presupuesto anual basado en el cubrimiento de prioridades reales y
proyectos concretos de trabajos medibles y cuantificables y contar con la sensibilizacion a todo
nivel y lrabajo en equipo.

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

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

A continuaci6n, para todos los documentos considerados esenciales, se deben prever medidas
de proteccion, iniciando por la elaboracion de un ejemplar de seguridad. Ese ejemplar en
soporte idéntico o en otro soporte ha de depositarse en un local especialmente habilitado con
todas las garantias de seguridad y condiciones adecuadas de conservacion. En cualquier caso
es fundamental actualizar peribdicamente las informaciones obtenidas en los ejemplares de
seguridad, rapidamente accesibles y se debe asegurar la disponibilidad del equipo y el personal
necesarios para la explotacién de dichas informaciones esenciales.

La Empresa utiliza sistemas informéaticos para el procesamiento de datos, por lo tanto se fijan
mecanismos de control garantizando la integridad y confidencialidad de la informacién.
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Los documentos electrénicos deben inscribirse en la tabla de retencién y/o valoracion
documental, con el fin de administrar comrectamente la informacién (destrucciébn de datos
caducos y conservacion de los que poseen valor histérico o de investigacion). Teniendo en
cuenta la vulnerabilidad de estos datos, se deben adoptar medidas de control especificas que
regulen el acceso y permitan proteger su confidencialidad e integridad. En el evento en que
SERVAF S.A E.S.P., utilice los archivos electronicos, es necesario establecer las politicas
relacionadas con su administracion, manejo, custodia y conservacion.

La conservacion en condiciones seguras de estos documentos se efectua en locales
especiaimente habilitados, al amparo de desastres naturales o accidentales, de robos o usos
indebidos, de campos magnélicos o de diferencias lérmicas o hidromélricas excesivas.

Importante afiadir a estas consideraciones lodas las relativas a la gestion de documentos
esenciales, particularmente en lo que respecta a la realizacion de copias de seguridad que
deben ser depositadas en otros lugares y cuyo traslado debe efectuarse en las condiciones de
seguridad requeridas.

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

Estos principios se aplican también a la gestion de documentos almacenados en medios
magnéticos que para el caso colombiano se cuenta con la norma de ICONTEC NTC-BS 77992
“Sistemas de gestion de la seguridad de la informacién (SGSI), la cual ofrece herramientas para
garantizar la preservacion, disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacion y cubre
todos los aspectos de seguridad fisica de la informacién.

3.1.1 Estrategias o Programas de Conservacion

Las estrategias o programas de conservacion se formulan con el propésito de desarrollar
soluciones integrales de conservacion y teniendo en cuenta los factores de alteracion presentes
y la intensidad de su manifestacion. Contemplan acciones a desarrollar tanto para prevenir el
deterioro como para corregirio. Su aplicacion debe ser continua desarrollando acciones,
formulando estrategias y proyectos, ejecutando procesos y procedimientos permanentes.

Estas estrategias se plantearan en el presupuesto de la Empresa para su ejecucion,
determinando cuales son los programas que se deben implementar a partir del diagnéstico
integral que se constituye en el punto de partida para definirlos.
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3.1.2 Sensibilizacion y toma de conciencia (Capacitacion)

Las acciones de sensibilizacion y toma de conciencia estan orientadas a concertar mecanismos
y acciones para el reconocimiento y valoracién de las fuentes documentales y para crear
conciencia sobre la responsabilidad en la conservacién y organizacion de los archivos.

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

Estas actividades deben ser llevadas a cabo como minimo dos veces al afio por la dependencia
de Gestion Documental, quién sera el responsable de la sensibilizacién de los funcionarios de
SERVAF S.AE.S.P. y en forma permanente, mediante campafias de divulgacion de directrices y
politicas relacionadas con la conservacién de los documentos y para lo cual se utilizara los
diferentes canales de comunicacion intema establecidos. Estas campafas estaran disefiadas
por el area de Gestion Documental coordinadas por la Subgerencia Administrativa y Financiera.

El objetivo de este programa se centra en establecer mecanismos y acciones de sensibilizacion
en pro del aseguramiento de la informacion y la implementacion progresiva de los programas de
conservacion preventiva, dirigidos a los funcionarios encargados de los archivos de Gestion y
Central y se debe recalcar la importancia de conocer las poiiticas trazadas por SERVAF S.A
E.S.P., relacionadas con la administracién y manejo de los recursos documentales incluidos en
el Programa de Gestion Documental,

Se debe hacer especial énfasis en las diferentes instancias en las que se establecen y aplican
los principios eslabiecidos en el Programa de Geslion Documental y lambién en las que
involucran préstamo, consulta y reprografia, ya que en todas ellas estd involucrada la
manipulaciéon de la documentacion.

Se recomienda que en las jornadas de sensibilizacion, se aborden los siguientes aspectos:
« Caracteristicas de los soportes de archivo

« Sistemas de deposito y almacenamiento

* Manipulacién de la documentacién y las unidades de conservacion

« Servicios de Archivo: préstamo, consulta y reprografia

* Gestion de archivo
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3.1.3 Limpieza de areas y documentos

La limpieza de areas y documentos es una de las principales estrategias a desarrollar en
materia de conservacion preventiva. Debe incluir tanto el control de la carga de polvo (evitando
que se acumulen gruesas capas del mismo sobre estantes, cajas y documentos) y en control de
factores que pueden ocasionar la aparicion de contaminantes de tipo biolégico.

Es necesario implementar en forma permanente y periddica programas de limpieza, tanto del
espacio fisico asignado al almacenamiento de los documentos de archivo, como de la
documentacion y estanteria. Esta labor deberd ser efectuada por personal capacitado
previamente y con una frecuencia acorde a las necesidades del mismo.

Para efectuar una buena limpieza de la estanteria es necesario retirar todas las cajas o libros y
limpiar estante por estante, con el fin de evitar la acumulacién de polvo y la suciedad. La
limpieza de cajas debe hacerse en seco, con una aspiradora (por el exterior); es conveniente
registrar los resultados del seguimiento y control del programa de limpieza en formatos
disefiados previamente por la Empresa de Servicios de Florencia SERVAF SAE.S.P.

3.1.3.1 Recomendaciones para el Mantenimiento de los documentos: Un buen programa de
limpieza puede ser la férmula mas eficaz para prevenir problemas de deterioro en la
documentacién, reduciendo asi las probabilidades de tener que recurrir a grandes gastos de
dinero y tiempo en procesos de restauracion,

El objetivo es aplicar procesos de limpieza para el control del polvo y la suciedad sobre las areas
de depésito y manejo documental. Por tal razén, esta dirigido a los funcionarios que tienen a su
cargo el mantenimiento y la custodia de la documentacion.

Es necesario que se identifiquen las fuentes de polvo y suciedad de todas las 4reas. Es muy
Importante que se adopten las medidas de seguridad industrial para los funcionarios encargados
de estas actividades.

La limpieza de areas y depositos no se debe hacer con productos que aporten humedad a los
ambientes, areas y documentos, se debe realizar semestralmente fumigacion de areas externas
e internas de los archivos mediante las técnicas de nebulizacion y termonebulizacion para el
control de insectos rastreros, si persisten dichos insectos se debe realizar un Manejo Integral de
Plagas; es necesario tener en cuenta que sélo serd para los espacios, NUNCA para la
documentacion, pues esta, requiere de un trabajo realizado por profesionales que puedan
controlar los efectos de los productos y procesos sobre los soportes. Semestralmente se debe
realizar proceso de limpieza, aspirado de malerial documenlal con el fin de reducir la barrera de
defensa de los microorganismos, el cual se debe ejecutar con aspiradora hidrodinamica y
nebulizadores; los libros y legajos se deben aspirar en la parte del lomo y parte superior.
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Se debe controlar la entrada de polvo y contaminantes, verificando el buen funcionamiento de
ventanas, ductos de ventilacién, celosias, puertas y evita el empleo de tapetes y cortinas que
propician la acumulacién de polvo establecer cronogramas periédicos de limpieza. Las personas
encargadas de esta labor, deben utilizar elementos minimos de seguridad industrial (batas de
trabajo, guantes, tapabocas y gorros desechables) y usar como equipo aspiradora dotada de
boquilia de tela de algodén, brochas de cerda suave y bayetilla de algodén.

Para la limpieza de la eslanleria y muebles, se debe emplear aspiradora, evilando el roce con
los documentos, también se puede realizar con alcohol antiséptico. No usar sobre |a
documentacion.

Limpiar los pisos con aspiradora o con un trapero humedecido en pequefias cantidades de
varsol y pasario en zig-zag, empezando por la zona mas sucia, no utilizar detergentes, ni
blanqueadores como el clorox y decol.

Si se detecta material afectado por hongos, insectos, humedad, roedores, el documento debe
aislarse y se debe ubicar en un lugar diferente; de la misma forma, si el documento presenta
humedad hay que dejarlo secar y aislarlo en un lugar que tenga buenas condiciones de
ventilacion e higiene. Nunca envolver en plastico.

Semanalmente se removeran de la superficie de las cajas el polvo y suciedad, labor que se haré
en seco, mediante la utilizacion de la aspiradora sin acercar la boquilla al documento porque se
puede destruir y es necesario tener en cuenta, no humedecer la bayetilla ya que la humedad es
la base para la presencia de microorganismos que contaminan o de una bayetilla seca
preferiblemente blanca. Los elementos que se utilicen en la rutina de limpieza deben ser
exclusivos de estas areas o depdsitos, pues se pueden propagar agentes infecciosos de las
demas dependencias o viceversa.

3.1.3.2. Eliminacién del Polvo: El polvo que ingresa a los depdsitos de archivo y se almacena
sobre estanterias, cajas, carpetas y documentos, puede generar procesos de corrosion de los
sopories que asociados con una humedad relativa y temperatura elevadas, llegan a favorecer la
acidificacion y la aparicion de deterioros fisicos y quimicos gue en la mayoria de los casos
resultan irreversibles. Adicionalmente, |la presencia de polvo guarda una estrecha relacién con
agentes biologicos entre los que se encuentran acaros, esporas de hongos y bacterias, que a
través de diversos procesos, generan manchas de diversos colores y degradacion de fibras,
cargas y encolantes, componentes principales del papel, por lo tanto es indispensable retirar
todo tipo de particulas en las estanterias, cajas, carpetas y espacios fisicos donde se almacena
la documentacion.

3.1.4 Monitoreo y control Ambiental y Biologico

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

Para la realizacion de este programa de monitoreo y control ambiental y biolégico, es necesario
tener en cuenta los elementos que se describen a continuacién;

» Temperatura: las temperaturas muy altas y las fluctuaciones, pueden generar o acelerar
acciones bioticas y procesos de oxidacion y condensacién, cuyos indicadores son Ia
descomposicion, debilitamiento y pulverizacién del soporte. Es importante controlar muy bien
este factor y sobre todo evitar las fluctuaciones al mayor grado posible.

« Humedad Relativa: la humedad es un factor determinante, considerando que el papel es un
material higroscopico (absorbe y devueive humedad), que necesita cierta cantidad de agua en
su estructura. Los materiales organicos tienen en su estructura un porcentaje de humedad que
les permite mantener sus propiedades y funciones dentro de rangos 6ptimos para su
conservacion en el tiempo; este porcentaje se conoce como el *agua de constitucién”, que esta
en equilibrio dinamico con la cantidad de vapor de agua presente en el ambiente. El equilibrio se
rompe si la humedad relaliva es muy alla 0 muy baja, causando diversos delerioros.

Un exceso de humedad sobre la documentacion favorece el crecimiento de hongos (deterioro de
lipo biolégice), fragilidad del soperte per debilitamiento de los puentes de hidrégene y
disminucion de las interacciones entre las fibras constituyentes, procesos de hidrélisis, asli como
también ocasiona migraciones iénicas que a su vez rompen las redes celulésicas que dan forma
a la hoja de papel.

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

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

» Murciélagos (Chioptera). Frecuentes en climas tropicales, se pueden encontrar en gran
cantidad en archivos ruraies; de habito nocturno se aiimentan de frutas, insectos y sangre.
Cuando estos animales pasan la noche dentro de los archivos y aticos, pueden manchar con su
orina la documentacion y sus excrementos ocasionan problemas de salubridad e infestacion de
insectos asi como concreciones que modifican las calidades estéticas u ocultan e incluso
degradan tanto al soporic come a informacién.
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* Aves. Las palomas llegan a hacer sus nidos en las vigas o entre los documentos; su
excremento deteriora el material y es fuente para la llegada de insectos y desarrollo de
microorganismos. Entre los principales insectos que pueden ser atraidos por los excrementos y
establecer su habitat en los nidos de las aves se encuentran las polillas, los piojos de libro, los
escarabajos de las alfombras y del libro.

3.14.1. Control de Contaminantes biolégicos: EI monitoreo y control de las condiciones
ambienlales y bioldgicas debe eslar a cargo de los funcionarios responsables del manlenimiento
y la custodia de la documentacion y de todo aquel que manipula los documentos en cualquier
momento, quienes velaran por su preservacion y notificaran a los responsables en caso de
hallar factores que estén causandeo delerioro o puedan hacerio a large plazo.

Es importante evaluar el entorno climético segln la ubicacion geogréafica del archivo, determinar
los valores y fluctuaciones de las condiciones ambientales y su influencia en la conservacion de
la documentacién, utilizando equipos para la medicién y registro de las condiciones ambientales:
luxémetro, monitores UV, termo higrometro, entre otros; una vez se evallen las condiciones y se
tenga un buen entendimiento del comportamiento climatico dentro y fuera del archivo, sera
necasaric adoptar medidas correctivas o preventivas como el uso de: filtros de control UV,
persianas, filtros de aire, deshumidificadores, purificadores de ambiente, ductos de renovacion
de aire continuo.

Es necesario recordar que NO siempre podra lograrse que los archivos cuenten con las
condiciones ideales, estipuladas en el Acuerde 049 de 2000; en esos casos, se debera controlar
mas que el lograr la temperatura y la humedad relativa ideales, los niveles de fluctuacion, que no
deberan exceder los 3 6 4°C y el 5% diario; ya que el papel por su naturaleza, tendera siempre a
amoldarse a las condiciones exteriores, por lo tanto una fluctuacion mayor a la ya indicada,

La accion mas notoria de la humedad relativa, en conjunto con la temperatura, es el deterioro
biolégico ya que favorece la accion microbiana, especialmente el crecimiento de hongos, asi
como la proliferacion de insectos. Dependiendo de la humedad relativa, seé puede generar
teseyuedad et ia documeniacion (perdida de ia humedad estiuciut al), reblandecet encoiados y
pulverizar los soportes

La ventilacion es un factor determinante para la buena conservacion, por ello, debe contarse con
sistemas de ventilacion naturales o mecanicos (como extractores o ventiladores) que ayuden a
controlar los efeclos de la lemperatura y la humedad relativa. Renovacidn continua y
permanente del aire, en casos en los que no se alcanzan los rangos recomendados, |a

ventilacion se convierte en un aliado estrategico.

La ubicacion de las cajas y estantes dentro del archivo, deberd permitir una adeciiada
ventilacion, por esto la estanteria nunca debe quedar recostada sobre los muros. Es importante
anotar, que la solucion Iideal para los problemas de temperatura y humedad no esta

[ masoRd - REVISO = APROBS :
EQUIPO INTERDISCIPLINARIO
MARLY PASCUAS SABOGAL COMITE INTERNO DE ARCHIVO JUAN FRANCISCOD BARRIOS MEDINA 1
Gestidn Documental Gerente




F Cédigo: GD-MAN-02
\Q.?' S R ONSERy a0 DE  [Fecha: 2017-06-20
== (SIC) Pigina 17 de 39

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

Otro aspecto que debe tomarse en cuenta es la iluminacién. Las radiaciones visibles y ain mas
las invisibles tienen efectos daiiinos sobre la celulosa, por ende, la radiacién visible luminica
debera ser igual o menor a 100 lux. En caso de que el espacio cuenle con claraboyas o
ventanales, éstos deberan ser protegidos con filtros U.V. Es indispensable evitar la incidencia
directa de la luz sobre los documentos.

La luz debera ser encendida Unicamente cuando deba ingresar el trabajador a buscar
documentacién, el resto del tiempo deberd permanecer apagada, teniendo en cuenta que los
depdsitos donde se encuentran el archivo misional y el archivo central, cuentan con ventanales,
es necesario el uso de persianas.

Este programa de monitoreo y control ambiental y biologico, podra ser llevado a cabo mediante
la contratacion de una empresa externa especializada en estos aspectos y para su ejecucién es
conveniente tener en cuenta:

+ Identificar los focos de contaminacion biolégica y las entradas de agentes biéticos.

* Evaluar el estado de conservacion de la documentacion, grados de detenoro y activiaad del
agente contaminante.

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

» Instalar elementos de proteccion contra contaminantes atmosféricos en los espacios, como por
ejempio rejiiias, maiias, anjeos, enire oiros.

« En caso de que haya sido necesario aislar material contaminado, un restaurador deber3
realizar el tratamiento individual con productos y procesos técnicos.

* Debe contarse con un cronograma de saneamiento ambiental y desinfeccién, desinsectacién y
desratizacién de areas.

3.1.5 Uso y Manipulacién

Este programa implica tomar en cuenta los materiales y métodos de almacenamiento, teniendo
presentes los diferentes soportes Gue componen un archivo. Para lograr una mejor
conservacion, es necesario dar prioridad la calidad de los materiales a utilizar, sin descuidar la
funcionalidad de los disefios, que deben adaptarse a los documentos y no viceversa. Se debe
observar la norma técnica Colombiana de ICONTEC 5397 2005-12-22 de Materiales para
Documentos de Archivo con Soporte en Papel: Caracteristicas de calidad
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3.1.6 Almacenamiento y Realmacenamiento.

Es indispensabie el uso de mobiiiario y unidades de conservaciéon acordes con la cantidad,
formato, técnica y uso de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital. Se requiere tener en
cuenta:

= Asociar los procedimientos de almacenamiento con los lineamientos archivisticos y mas
especificamenle con los procesos de geslion documental y el ciclo vilal, es decir, desde el
mismo momento de la produccién del documento debera contemplarse el uso de carpetas y
cajas o archivadores segun sea el caso.

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

* Determinar previamente el nimero total o aproximado de los documentos y de las unidades de
conservacion necesarias para garantizar la conservacion documental y proyectar el crecimiento
del volumen de documentacién de acuerdo con las tablas de retencién documental y las
transferencias programadas.

+ |dentificar las caracteristicas fisicas de los documentos, tipologias y formatos especificos, para
disenar o0 adquinT unidades que respondan a ias necesidades particulares.

*Determinar la capacidad y adaptabilidad del mobiliario. Adquirir mobiliario (estanteria,
planotecas, archivadores) y unidades de conservacion adecuadas (carpetas, cajas, sobres para
fotos), que cumplan con los estandares de calidad establecidos por el AGN.

Es importante anotar que el empaste no se debe considerar como una medida de conservacion,
debido a que en la mayoria de los casos, presenta problemas relacionados con el tipo de
materiales utilizados (adhesivos acidos) y técnicas (perforacion de los folios y de pérdida de
informacién, poco espacio entre margenes y comienzo del empaste, lo que dificulta la consulta,
eiilie vlivs).

3.1.6.1. Unidades de Conservacion: materiales y disefio. Especificaciones cajas de archivo: Las
cajas se utilizan para almacenar carpetas, legajos o libros protegen la documentacién del polvo,
la contaminacion, los cambios bruscos de humedad relativa y temperatura, y contribuyen a su
adecuada manipulacion y organizacion. Las cajas han de ser funcionales y para ello se deben
seleccionar disefios acordes con el formato de los documentos, Cajas producidas con cartén
kraft corrugado de pared sencilla, las unidades de conservacion utilizadas por la Empresa, como
las cajas para archivo inactivo 35 -12 forma minerva, con recubrimiento de indol LGN que
permite impermeabilizar siendo altamente estable y uniforme y de caracter no taxico
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En el caso de las carpetas para almacenamiento de los Expedientes del Suscriptor, SERVAF
S.A E.S.P., utiliza carpetas tipo chuspa en yute, con unién de varias piezas de cartén o cartulina,
usando como bisagras cintas o telas (con alto contenido de algodén o lino), cuyo adhesivo sea
resistentes al paso del tiempo, reversible (facilmente removibles) y estable en condiciones
optimas de humedad relativa y temperatura (humedad relativa entre 45% y 60% y temperatura
entre 15°C y 20°C).

Se recomienda la ulilizacion de carpelas de cualro alas lanlo en los archivos de geslion y cenirai
para todas las series documentales, con las siguientes especificaciones:

* La eartulina debe eslar libre de pulpas lignificadas o recicladas. Debera lener pH neutro o
preferiblemente contar con una reserva alcalina

+ Debera eslar libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos de blangueadores,
perdxidos y sulfuro

* Resistente al doblez y al rasgado

+ De color preferiblemente claro, los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la abrasion y
ser insolubles en agua

* La cartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u otras
imperfecciones.

+ Se recomienda el uso de cartulina desacidificada de minimo 240 g/m2 o propalcote de
minimo 320 g/m2

En cumplimiento al Acuerdo 002 de 2014, emitido por el Archive General de la Nacién, en el
Paragrafo del Articulo 27, establece que “En la organizacion de los archivos puablicos NO se
podran utilizar pastas AZ o de argolla, anillados, asi como otros sistemas de almacenamiento
que afecten la integridad fisica de los documentos.

3.1.7 Inspeccion y mantenimiento de instalaciones

Con esta estrategia se busca aplicar mecanismos y sistemas para el control de las instalaciones
en particular de las areas de manejo documental, debido a la existencia de espacios
inadecuados para el depésito de los documentos, la falta de capacitacion al personal encargado
del servicio del aseo sobre aspectos de conservacion preventiva y el deficiente mantenimiento
de las edificaciones. Por lo tanto, el programa esta dirigido al personal encargado del servicio
del aseo y al que tiene a cargo la custodia de la documentacién, para lo cual es necesario:

* Evaluar periodicamente el estado de conservacion de los materiales constructivos y acabados
del edificio.

* |dentificar regularmente factores de alteracién: redes de energia, conduccién de agua,
materiales inflamables, focos de suciedad o materiales que acumulen polvo y mugre.
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Factores de alteracion:

* A partir de los resultados de la inspeccion, definir las necesidades y prioridades de
mantenimiento, reparacién, renovacion o incluso de reubicacién de los espacios de archivo.

* Aplicar el programa de limpieza en las diferentes areas de la edificacién y hacer seguimiento,
para establecer si es util o debe replantearse.

« Resulta de vital importancia que cuando surjan problemas relacionados con redes hidraulicas
y/o eléclricas sean alendidas de forma inmediala. Por eso la Empresa debe conlar con el
personal o los recursos necesarios para evitar que pequefios problemas puedan aumentar
debido a la demora en la correccion de dichos percances.

3.1.8 Prevencion y atencion de desastres.

Existen muchos factores de riesgo tanto internos como externas a las colecciones y depdsitos,
por lo tanto, esta estrategia debe ser cuidadosamente planeada y divulgada para que todo el
personal sepa cémo actuar en caso de desastre. Se debe prever la actuacién en tres instancias:
prevencion (antes), preparacion (durante) y respuesta (después) ante diversos eventos que
poenga en riesgo la documentacion.

Planificacién de preservacion: La prevencion de desastres y situaciones de riesgo es una
estrategia importante en la planificacion general de la preservacion. Un plan programado
acertadamente permite una respuesta rapida y eficiente ante una emergencia, minimizando el
peligro tanto para el personal, como para los acervos documentales y la edificacion, evitando y
disminuyendo lo costos que a todo nivel implicaria un siniestro. Dicho plan se debe basar en el
establecimiento de medidas de prevencién v proteccion de los acervos documentales v el
conocimiento de las estrategias de recuperacion después del siniestro en la planificacion de la
respuesta y la recuperacion. Debera incluir una capacitacion y entrenamiento periédico del
personal al que se debe indicar entre otros, la ubicacion y operacién de valvulas de cierre de
tuberias de agua o conducciones eléctricas, el manejo de los extintores, sistemas de alarma y
de evacuacion.

El plan de prevencion de desastres debe coordinarse con los programas adelantados en las
Empresas por los Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de lo establecido
por la Ley y debe contar con un Responsable o Coordinador y un Comité que apoyara todas las
medidas de reaccién y recuperacion.

Prevencion. Se debe partir de la identificacion y levantamiento del panorama de riesgos, seguido
de la evaluacion o valoracion. Amenazas polenciales. Frente a eslas situaciones se
eslableceran las medidas preventivas perinentes, el manejo de les riesgos inminentes y el
establecimiento de un plan de contingencia que cubra las medidas de reaccion necesarias; En
términos generales los archivos deberan contar con suficientes extintores (preferiblemente de
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agente extintor limpio 6 CO2 y no de agua ya que el dafo del agua sobre |as tintas solubles es
ireversible, mientras que el efecto del agente extintor limpio 6 CO2 podra tratarse en procesos
de conservacion una vez haya pasado la emergencia), para cubrir toda la zona de depésito.

Para la seleccion de los lugares donde se ubicaran los extintores en el area, deberan tenerse en
cuenta las siguientes pautas:

= La dislribucion debera ser uniforme.

« Deberan ser visibles faciimente a todas las personas.

* Los lugares deberan ser de facil acceso y libres de bloqueo por almacenamiento y/o equipos.
* Deberan ubicarse cerca de los corredores ulilizades con frecuencia.

* Deberan ubicarse cerca de puertas de entrada y salida.

» El lugar debera estar libre de un potencial riesgo de dafo fisico.

« Desastres o catastrofes: es necesario establecer los riegos a los que esta expuesta la Empresa
de Servicios de Florencia SERVAF S.A E.S.P., lales como: SismosAerremolos, Incendios,
inundaciones y capacitar al personal para saber actuar en caso de un siniestro,

» Factores Antropogénicos: Es importante que los funcionarios conozcan sobre los dafios que
los seres humanos pueden hacer a los documentos:

« Deposito y mantenimiento. Un factor indirecto de deterioro, pero no menos importante, es la
edificacion destinada a albergar la documentacion. Si cuenta con una mala ubicacién, disefio
poco funcional, mala ventilacion, fuentes de iluminacién y sistemas de depdsito inadecuados,
proveeran las condiciones para el dafio de los soportes.

» Manipulacién. El hombre es considerado como uno de los principales causantes de deterioro
de los documentos. Los dafios fisicos més frecuentes en los diferentes tipos de documentos son
en general por manipulacion de alimentos en las areas de archivo.

= Materiales metalicos. El empleo de materiales metélicos tales como grapas, clips, anillados,
ganchos, ribetes, etc., causan en el papel diferentes tipos de alteraciones, gue se intensifican
cuando el documento esta en ambientes himedos. Entre las alleraciones mas frecuentes
podemos citar las manchas causadas por la oxidacién de estos materiales.

« Vandalismo. Se refiere a los deterioros fisicos 0 mecanicos en general, causados por manejos
malintencionados. En este punto podemos citar las rasgaduras, roturas, inscripciones,
fragmentaciones y manchas.

» Mecanismos e indicadores de alteracion

Son una secuencia de cambios fisicos y quimicos que provocan modificaciones en ciertas
propiedades especificas del material, cuando éste ha sido influenciado por factores de
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alteracion. Entre los mecanismos deteriorantes mas comunes podemos citar los siguientes:
Degradacion térmica; oxidacion; hidrolisis 4cida, degradacion enzimatica o alteraciones fisico-
mecanicas, entre otros.

3.1.8 Seguridad de la informacién

Se debera observar en relacion con la seguridad de los documentos lo siguiente:

¥ La proteccién de documentos esenciales va mas alla de las medidas habituales de proteccion
de los documentos contra incendios, robos, inundaciones, actos de vandalismo y sustancias
peligrosas, existe una serie de recursos preventivos para proteger contra catastrofes naturales y
eventos que puedan ir en conlra de la seguridad de la informacion.

v SERVAF S.A E.S.P., elaborara y aplicard el programa de proteccién de documentos
esenciales conforme a la normatividad archivistica vigente.

v Copias de seguridad: La EMPRESA DE SERVICIOS DE FLORENCIA SERVAF S.AESP.,
realizara copias de seguridad para el mantenimiento a largo plazo de la documentacién con el
fin de evitar la pérdida de datos debide a un fallo de hardware, causas normales, desastres
naturales y/o destruccion malintencionada, los cuales deberan establecerse en el Sistema de
Riesgos de Seguridad de la Informacién de la Empresa.

3.1.10 Migracién de la informacion a otros soportes

Los procesos de conservacion preventiva tanto para el original como para las reproducciones,
esta fundamentada en las Tablas de Retencién y de Valoracion Documental.

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

En el tema de la reproduccién documental, es necesario recalcar que ésta debe realizarse
cuando la documentacion cuenta con organizacion desde el punto de vista archivistico.

v Consideraciones generales:

Es imporiante tener claro que ningun proceso que se realice de manera independiente puede
tener buenos resultados; un sistema integrado de conservacion realizado de manera aislada o
solo al momento de realizar una transferencia al archivo histérico, no garantizara la
conservacion, la elaboracion de TRD, sin adoplarias e implementarias junlo con buenas
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practicas de manipulacién y uso, tampoco revisten valor alguno, pues terminan por convertirse
en un documento mas.

¥ Otros Programas:

Aunque se han mencionado las principales estrategias implementadas por el Archivo General de
la Nacion, de acuerdo con las necesidades particulares de la Empresa, hay otras estrategias y
programas que pueden aplicarse, lales como:

3.1.11 Apoyo a la produccion documental y manejo de correspondencia

Esle proceso esla eslablecido en el Programa de Geslion Documental aprobado por SERVAF
S A ESP; donde se normaliza la Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion,
Transferencias, Disposicion Final, Preservacion y valoracién. Respecto a estos procesos se
recomienda lo siguiente:

» Controlar y restringir el uso de material metalico, perforacion, doblado de documentos, uso de
cinta pegante comercial, amarre con pita y anotaciones sobre originales.

* Realizar los recorridos de la documentacion por las oficinas en carpetas.

* En comrespondencia, almacenar los documentos en muebles con compartimentos (lipo
colmena).

+ Usar embalajes resistentes y rigidos para el manejo de correspondencia externa.

« Se debe observar las directrices de la Empresa frente al nimero de copias por documentos,
politica que se ajusta a los lineamientos de la Circular cero Papel.

« Cuando la documentacion que se va a producir se enmarca dentro de la documentacion con
valor primario, con condiciones de caracter permanente, debe ser elaborada siguiendo
parametros que cumplan condiciones de conservacion.

* Los papeles utilizados como soporte y las tintas para consignar la informacion, deben ser
estables quimicamente bajo condiciones normales de humedad relativa y temperatura. En lo
posible utilizar papel libre de cloro o papel alcalino que por su naturaleza basica y su estabilidad
quimica garantizan la permanencia del soporte.

« Del mismo modo, es necesario imprimir los documentos en impresora laser. Este sistema
utiliza tintas estables, y su sistema de impresion al calor, brinda condiciones de permanencia
para |la documentacion de archivo.

« Es necesario prescindir de micro puntas o boligrafos de tinta hiumeda; se recomienda el uso de
tintas esferograficas, las cuales presentan estabilidad quimica y son absorbidas adecuadamente
por el papel sin producir manchas.

» La conservacion de documentos en el Archivo de Gestion.

“Es importante tener presente que desde el punto de vista archivistico no existe mejor
organizacion que la creacion de los documentos estrictamente necesarios.”
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Esta es una forma de garantizar la conservacion de aquellos documentos que asi lo requieren,
pues va a ser menor el volumen de documentos que ingresan a los archivos, lo cual implica
manejos mas racionales de las condiciones de espacio y almacenamiento.

El Archivo de gestién “comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién
y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o
tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados”. En esta fase se
desarrollan los procesos de produccion, recepcion, dislribucion y rémile. Es importante aciarar,
que aunque dentro del Programa de Gestién Documental existe el proceso de conservacion, es
desde la misma produccién cuando se deben aplicar principios de conservacion preventiva para
lograr una adecuada preservacion del acervo documental.

En segunda inslancia, la manipulacién y almacenamiento de los documentos aln dentro de esta
etapa del ciclo vital, son factores determinantes en la preservacion de los archivos.

Es importante que en las dependencias se eliminen practicas tan dafiinas para los documentos
como la perforacion de los documentos y el uso de material metalico como ganchos legajadores,
clips y grapas, entre otros y sean reemplazados por elementos plésticos (o al menos que tengan
recubrimiento plastico) aun cuando su costo pueda resultar algo superior, aunque lo ideal es no
perforar ningan documento (salvo contadas excepciones).

Para recaicar el tlema de la NO perforacion, es necesario hacer una sensibilizacion al interior de
la Empresa, ya que la concepcién comin de que el documento que no se legaje esta en riesgo
de perderse, dicha practica no garantiza que un documento no pueda extraerse de un
expediente, incluso, cuando se trata de una gran cantidad de folios, aumenta la posibilidad de
que la dificultad de manipulacion, conlleve a arrancar los folios.

Cuando se requiere unir varios folios con un gancho de grapadora puede implementarse el uso
de una pequefia pestafia de papel blanco que evite el contacto entre los folios y el metal, esta
medida es de caracter temporal, ya que aisla los folios del material metalico, pero debe
recordarse que al momento de transferir la documentacién al archive central, debera ser
eliminado lodo el maleriai meldlico. Cabe anolar que eslo serd responsabilidad de cada
funcionario y no del personal del archivo central

Al momento de almacenar, es importante tener en cuenta las dimensiones de la documentacion,
si existen varios formatos debe tomarse el mayor, referencia para la adquisicién de la carpeta,
evitando los dobleces en los folios que con el paso del tiempo y la manipulacién terminan
causando fragmentacién e incluso pérdida.

Los documentos deben almacenarse respetando la cantidad maxima recomendada para la
unidad de conservacion. Por ejemplo, para la carpeta de cuatro alas y tipo yute que maneja
SERVAF S.A E.S.P. tiene una capacidad maxima de 200 folios aproximadamente (dependiendo
del gramaje del papel), por lo tanto, no debera excederse esta cantidad de manera que la
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carpeta no pueda cerrarse, pues terminara deteriorandose rapidamente. Las carpetas no
deberan cerrarse con cinta adhesiva una vez aimacenados los documentos, como “método de
prevencion® para que los documentos no se salgan, ya que la carpeta estd disefiada para
mantenerse cerrada.

Las unidades de almacenamiento deben usarse desde el mismo momento de la produccion y
estar elaboradas con materiales de conservacion. Esto es de suma importancia si lo que se
prelende es lograr una buena conservacion a lravés de lodo el Ciclo Vilal, pues de olra manera,
si usamos carpetas acidas e inadecuadas, aceleraran el proceso de degradacién natural dentro
del papel.

El Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacion establece que en “En la organizacion
de los archivos plblicos NO se podran ulilizar pastas AZ o de argolla, anillados, asl como otros
sistemas de aimacenamiento que afecten la integridad fisica de los documentos * ya que por el
alto volumen de folios que pueden almacenar, ocasionan problemas fisicos a la documentacién
(rasgaduras en la zona donde son perforados), asimismo contienen material metalico que en
presencia de humedad va a tender a oxidarse y a transmitir dicha oxidacioén a los folios.

Para el caso de documentacion de gran formato, como planos o mapas, es necesario recordar
que el sistema de almacenamiento debe variar. Ha sido comin la practica de doblarlos para
incluirlos dentro del expediente al que corresponden, sin embargo, este sistema de
almacenamiento causa graves delerioros a la documentacion. Para el aimacenamiento, lanto en
archivoes de gestion y con mas razén una vez se hagan transferencia primaria y secundaria, si es
el caso, deberan utilizarse unidades de conservacion (carpetas) y planotecas disefiadas para tal
fin. No se recomiendan los sistemas de almacenamiento colgantes, ya que la posicion colgante
puede generar tensiones al papel, tampoco aquellos que requieren del uso de adhesivo para
fijar los planos en la parte superior o de ganchos que pueden causar deterioro fisico-quimico
irreversible.

A propésito de la foliacion, la documentacién debe foliarse en lapiz de mina blanda, previendo
posibles modificaciones en el momento de las transferencias; no es el esfero lo que garantizara
que la documentacion no se pierda, por el conlrario ocasionarda una gran canlidad de
dificultades, entre esas |a foliacion multiple

En los archivos de gestion, toda la documentacion debe mantenerse organizada de acuerdo a
las TRD, lo que facilitara la recuperacion de la informacion y futuras transferencias. Es
importante recalcar que la ordenacion debe ser descendente (el documento mas reciente debera
ser el ultimo dentro de la carpeta) y no ascendente como se ha venido haciendo en anteriores
oportunidades, de manera que se respete el principio de orden original. El archivo de gestion de
cada dependencia debe contar con el mobiliario para almacenar el volumen de documentacion
que maneje. Dentro del mobiliario recomendado, encontramos folderamas, archivadores
metalicos o estanteria (fija o rodante) archivador tiene una capacidad maxima que debe ser
respetada para evitar dafios de la documentacion y del mobiliario. Dentro del archivador, la
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documentacién debe ubicarse al interior de carpetas, con su respectiva identificacion, en la caja
correspondiente identificada y ubicada en la estanteria de acuerdo con las TRD, archivador que
también debe identificarse.

Debera proyectarse el espacio suficiente dentro de cada oficina, de manera que no se presenten
inconvenientes y episodios en los que las dependencias soliciten hacer transferencias
extemporaneas al archivo central debido a la falta de espacio y no al tiempo de retencion
eslipulado en la respecliva Tabia de Relencion Documenlal, eslo puede generar mulliples
deterioros por almacenamiento inadecuado debajo de escritorios, en cajas en el piso o al interior
de espacios no adecuados como bafios, cafeterias y corredores.

La manipulacién diaria de la documentacion es otro aspecto que contribuye a conservar o
deteriorar los archivos. Para el trasiado de un lugar a otro, se recomienda usar carpelas con el
fin de evitar deformacién, manchas, rasgaduras y otros problemas. Asi mismo, no debe
consumirse en el lugar donde estén ubicados los documentos, ningun tipo de bebidas o
alimentos, para evitar accidentes que ocasionen deterioro a la documentacion.

Cuando se producen rasgaduras accidentales o por falta de cuidado en los folios, se debe evitar
el uso de cintas adhesivas, pues éstas ocasionan problemas adicionales sobre los soportes ya
que los adhesivos por lo general (excepto en aquellas cintas de uso especifico en el campo de
la conservacion), tienen un alto grado de acidez y problemas de oxidaciéon y amarillamiento con
el paso del iempo. En la mayoria de los casos, es prefenble dejar las rasgaduras sin intervenir.

Nunca deberé permitirse que una persona sin conocimiento y experiencia en el tema de la
conservacion, se encargue de hacer este tipo de procesos, pues en la mayoria de los casos
termina resultando peor el "remedio que la enfermedad”.

Para la produccién de documentos como: cartas, circulares, actas, entre otros, es necesario
tener en cuenta lo planteado en el Programa de Gestién Documental de SERVAF S AE.S.P.

» Transferencia al Archivo Central

La transferencia al Archivo Central, no se debe constituir como dificultad para un archivo de
gestion bien organizado, en el que se han implementado todas las medidas de conservacion
basicas, como las previamente mencionadas. En caso conftrario, es decir cuando no se han
implementado procesos sencillos como sustituir el material metalico por plastico o sencillamente
refirarlo, llevar un inventario actualizado, hacer la follacibn cada vez que sé ingresa un
documento al expediente, el primer paso sera revisar la documentacion y comenzar a eliminar
ganchos de grapadora y clips metalicos; sustituir documentos en papel de fax por copias, revisar
que esté ordenada respetando el principio de orden original y que se hayan retirado los
duplicados, folios en blanco y documentos de apoyo que no deben hacer parte del expediente,
luego debera foliarse, como lo indica el instructivo de foliacion elaborado por el AGN ya que es
un requisito ineludible para transferir y almacenar dentro de carpetas debidamente identificadas
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e inventariadas y éstas a su vez, deberan ir dentro de cajas para archivo, aunque sean
temporales y se requiera realmacenar una vez hayan llegado al Archivo Central.

Es importante resaltar que no es funcién de la Subgerencia Administrativa y Financiera de la
Empresa, como responsable del archivo central, la preparacién de la documentacién para la
transferencia, sino del personal que tiene en custodia el archivo de gestion, por esto la
recomendacion de implementar sencillas medidas de conservacion durante todos los dias de
cada cicio y en especial del primero (geslion), cobra mayor imporlancia en la medida en que
facilitara el proceso de transferencia. El funcionario encargado del Archivo Central a partir de la
aprobacion y convalidaciéon de las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién
Decumental, no recibira ninguna transferencia de no eumplir con el procedimienio establecido y
regresara los documentos a la dependencia responsable para su adecuada organizacion.

» La conservacion de documentos en el Archivo Central

El Archivo Central "agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la
Empresa., cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de
consulta por las propias oficinas y particulares en general”. En esta fase se desarrollan los
procesos de organizacion, consulta, conservacion y disposicion final del documento.

Debe tener una capacidad de almacenamiento determinada previamente, para evilar
sobrecargar la estanteria y ocasicnar sobrepeso en las estructuras. Tampoco deben destinarse
como espacio de archivos, areas residuales como bafios, cocinas o s6tanos de parqueos, pues
se deberan garantizar las condiciones estipuladas en la normatividad vigente.

Para la proyeccion de un espacio adecuado para almacenar los archivos de la Empresa, es
necesario tener cuenta los siguientes aspectos:

* La manipulacién de la documentacién debe realizarse en un sitio seguro y apropiado

+ La adecuacién climatica a las normas establecidas para la conservacion del material
documental.

* El crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que establezcan los
procesos de retencion y valoracion documental

* En este espacio solo debera estar ubicada la estanteria, cajas y carpetas que contengan la
documentacion. No debe ser un espacio para almacenar elementos o mobiliario en desuso o
dado de baja o para ubicar los puestos de trabajo del personal de archivos, o de contratistas en
procesos de organizacion. Esto con el fin de evitar problemas de seguridad, inestabilidad de
condiciones ambientales y de salud entre el personal debido a la presencia de agentes
biolégicos.
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Por otro lado, la estanteria metalica debe cumplir con las especificaciones técnicas y de
distribucion:

* La estanteria mas recomendable es la metalica, ya sea del tipo convencional fija, compacta o
rodante, y deben tener un aprovechamiento del 100% de su capacidad.

= Altura de 2.20 m y cada bandeja soportar un peso de 100kg/m lineal, por bandeja o balda.

* El sistema de entrepanos debe ser graduables o de altura regulable.

» Si se disponen modulos compueslos por dos cuerpos de eslanlerias, se deben ulilizar los
parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberan anclar
los estantes con sistemas de fijacion a piso.

« La balda superior debe estar a un maxime de 180 em, para faecilitar la manipulacién y el accese
del operario a la documentacion.

+ La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cm del piso.

» Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar
desgarres en la documentacion.

« El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentos ni
de ningun ofro material.

« La estanteria no iré recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo de 15 cm,
entre éstos y la estanteria.

« El espacio de circulaciéon entre cada modulo de estantes debe tener un minimo de 70 cm, y un
corredor central minimo de 120 cm.

« La estanteria debera lener un sistema de identificacion visual de la documentacion, acorde con
la signatura topografica.

Asimismo, es necesario resaltar que sin una adecuada limpieza, manipulacién, control y
prevencién, de nada servird que se cumplan las especificaciones técnicas de edificios, estantes
y sistemas de aimacenamiento, pues la documentacién y el edificio mismo terminaran
deteriorandose rapidamente,

» Consulta de documentos

Es necesario eslablecer algunas “normas” a la hora de consuilar ia documentacion con el fin de
protegeria. Algunas de estas normas son:

« No mojar los dedos con saliva para pasar las paginas.

« Usar los elementos de seguridad industrial adecuados (guantes, tapabocas y monogafas).

« Los espacios destinados a la consulta deben estar por fuera de los depdsitos.

« Controlar el préstamo de documentos y llevar un estricto control de quién los consulte.

« Lavarse las manos después de consultar.

« No consumir alimentos ni bebidas ni fumar durante la consulta, ni en los espacios destinados
para el almacenamiento de la documentacion.
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4. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

41 LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION PREVIA DE
PRESERVACION DIGITAL

Esta integrada por:

- Recopilacién de informacién que se encuentre en la Empresa y que esté relacionada con

este plan haciendo énfasis en los requisitos legales y reglamentarios especificos para los
documentos digitales.

- Inspecciéon de sistemas de almacenamiento fisico y digital e instalaciones fisicas y
Revision de soportes digitalizados o microfimados existentes en la Empresa, su lugar de
almacenamiento y estado de conservacion.

4.2. IDENTIFICAR LOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS, LOS NATIVOS DIGITALES Y LOS
QUE SE DEBEN PRESERVAR DIGITALMENTE

La Direccion de Sistemas conjuntamente con el grupo de Gestion Documental de la Empresa de
Servicios de Florencia SERVAF S.A E.S.P., identificard la trazabilidad de la informacién,
segun los tiempos y disposiciones de las TRD.

4.3 ELABORACION DEL PROTOCOLO DE DIGITALIZACION Y MICROFILMACION

Conforme a los criterios de valoracién documental de SERVAF S.A E.S.P., se debe digitalizar
la informacién que requiera su preservacion a largo plazo, definiendo el como y para qué, y
teniendo en cuenta el cronograma de transferencias y eliminaciones definidas por las TRD.

4.4 ELABORAR GUIA DE METADATOS DE LA EMPRESA

Junto con la Direccion de Sistemas de la Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A
E.S.P., se define los requisitos de los metadatos asociados para los documentos digitales y
acciones de preservacion necesarias para garantizar la fiabilidad y autenticidad de los
documentos digitales, que incluye formatos y soportes de almacenamiento de los documentos
digitales. Lo anterior, teniendo en cuenta ios lineamientos y normatividad establecida por el
Archivo General de la Nacién,
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4.5 DEFINIR LOS REQUISITOS DE AUDITORIA Y PROTOCOLO PARA ELABORACION DE LA
GUIA DE RIESGOS REFERENTE A PRESERVACION DIGITAL

Estos requisitos deben seguir las normas técnicas y estandares internacionales y nacionales
vigentes, asi como la normatividad vigente determinada por el Archivo General de la Nacién y
el Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

4.6 CONSERVACION DE SOPORTES DOCUMENTALES DIFERENTES AL PAPEL

La naturaleza del medio fisico en el cual los datos digitales estan almacenados, presenta uno de
los mayores retos a la conservacién de! contenido digital. A ello contribuye la enorme variedad
de tipos de soportes, a menudo su rapida obsolescencia y su vulnerabilidad ante la degradacion
fisica. Un aimacenamiento inadecuado suele ser la razén mas habitual que provoque un fallo
prematuro en los medios.

Para los Soportes Opticos y Magnéticos, se debe tener en cuenta las siguientes
consideraciones: Los discos opticos son mas seguros que los magnéticos en cuanto a la
conservacién de los datos, debido a que el material donde se almacena la informacion es
inmune a los campos magnéticos y esta protegida de la corrosion ambiental, la manipulacion,
elc., sin embargo, a veces se delerioran, dafiandose por cambios de la tension eléclrica, una
caida, un virus informéatico, o una mala manipulacién. A pesar de sar mas seguros, la superficie
de los dispositivos 6plicos debe salvaguardarse del polvo y debe protlegerse para que no sufra
dafnos, por eso generalmente llevan unas fundas o cajas plasticas que los aislan del exterior.
Como se leen con luz, su desgaste fisico no es un problema fundamental. La conservacion de la
informacién depende exclusivamente de las propiedades del material que la soporta y de las
condiciones de almacenamiento de ese material y, en este sentido, la humedad y la temperatura
son parametros fundamentales a tener en cuenta en la conservacion de soportes opticos. Los
cambios bruscos pueden provocar graves desgastes debido a que las diferentes capas que los
componen tienen diferentes coeficientes térmicos de expansion. Las normas internacionales
sefialan que la permanencia se garantiza manteniendo los discos a una temperatura maxima de
23 grados centigrados y de 50% de humedad relativa.

Es recomendable que los archivos digitales magnéticos (discos duros), y épticos (CDS y DVD)
ya existentes, que contienen una valiosa informacion documental, se conserven de manera
adecuada, para lo cual se recomienda:

Los dispositivos opticos deben cuidarse del polvo y su superficie debe prolegerse para que no
sufran dafos, por eso generalmente poseen fundas o cajas protectoras. En este sentido, los
DVD son mas sensibles que los CD, sus capas protectoras son mas finas, por lo tanto estan
mas expuestas a ralladuras. Como se leen con luz, su desgaste fisico no es un gran problema.
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La permanencia de la informacién almacenada en ellos depende de las propiedades del material
que la soporta y de las condiciones de su almacenamiento.

La humedad y la temperatura son causas de deterioro en lo soportes dpticos, por lo cual, se
deben controlar en el almacenamiento. Los cambios bruscos de humedad y temperatura pueden
causar deterioros importantes en los CD ¥ DVD, porque los componentes de las diferentes
capas que los conforman tienen diferentes coeficientes térmicos de expansion.

Para el aimacenamiento de CD y DVD, la temperatura en depésitos debe estar entre 16°C a
20°C y una humedad relativa entre 30 a 40.

~ Almacenamiento y Recomendaciones

Las unidades de conservacion mas adecuadas para CD y DVD, es la utilizacién de cajas
plasticas, |las cuales son contenedores que permiten la colocacion en sentido vertical de estos
soportes documentales en una estanteria.

La estanteria o cajonera para el almacenamiento de estos soportes electrénicos debe presentar
las mismas caracteristicas técnicas de los materiales con que estan elaboradas las estanterias
fijas o rodantes o puede implementarse la misma estanteria.

Las eslanterias o cajoneras deben presentar dimensiones que se ajuslen al tamaro de las cajas
de CD O DVD, u otro tipo de cintas magnéticas como el VHS, permitiendo que su
almacenamiento sea de pie, (en sentido vertical), de facil y segura colocacion y extraccién en la
estanteria. Proveer de espacio fisico con las condiciones ambientales idéneas y el mobiliario
adecuado para conservar los documentos en soporte electrénico.

E! area de consulta de los documentos en soporte electrénico debe tener las mismas
condiciones atmosféricas que los depédsitos en donde se almacenan. En caso contrario, los
soportes magnéticos se deben climatizar lentamente.

Conservar los soportes en lugares libres de polvo y suciedad.

Evitar colocar los soportes de tipo magnético, como los discos duros, cerca de campos
magnéticos porque producen deterioro. Mantener por lo menos una copia de seguridad de los
documentos producidos por medios digitales en depdsitos situados en diferentes areas
geogréficas.

Tener cuidado especial en las labores de consulta y recuperaciéon de documentos producidos

por medios digitales y en la manipulacion de sus soportes para garantizar su integridad y su
conservacion.
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Disponer de un programa de revision y limpieza frecuente de estos soportes, con el objeto de
minimizar el riesgo de dafios por su uso constante. Para almacenar los planos el lipo mas
recomendado, es ia planoteca horizontai, en lo posible sus medidas deben ajusiarse a los
planos de mayor formato que la EMPRESA DE SERVICIOS DE FLORENCIA SERVAF S.A
E.S.P.

Para mayor aprovechamiento del espacio, en donde los depositos lienen altura superior a los
2.50ml, son recomendables las planolecas horizoniales de dos melros de allura.

Las planotecas deben ser del mismo tipo de metal y acabado del mobiliario para archivo. Se
sugiere en lo posible que los planos cuya informacién es de conservacion permanente, estén
copiados por algun medio, esto para facilitar su consulta y para generar una copia de seguridad.

Es recomendable tener en cuenta que la moderacion de la temperatura y la humedad son dos
acciones que alargan la vida Gtil de muchos soportes de almacenamiento pero el sistema de
conservacion de soportes debe tener las capacidades adecuadas.

Suficiente capacidad de almacenamiento. Aunque esta capacidad puede ser afnadida en
cualquier momento es importante tener en cuenta que el sistema debe tener espacio suficiente
para almacenar los datos previstos durante todo el ciclo de vida de los mismos. El sistema debe
ser capaz de duplicar los datos a medida que sea requerido sin pérdida de informacion y
manteniendo la consistencia e integridad de los documentos, asi como transferir los datos a un
nuevo soporte con las mismas condiciones.

Control de errores: algin nivel de control de errores es normal en todos los sistemas
informaticos de almacenamiento. Dado que los documentos deben ser aimacenados por largos
periodos y a menudo con muy poco uso por parte de personas, el sistema debe ser capaz de
detectar cambios o pérdida de datos y tomar las acciones apropiadas.

Las opciones disponibles en este momento de soportes a largo plazo incluyen:

Disco magnélico. permite un acceso alealorio a ios datos, con posibilidad de modificarlos y una
capacidad de almacenamiento superior a los 200 Gb y en constante incremento. Su vida util
estimada se sitia en torno a los cinco afos.

Cinta magnética: el acceso a los datos es lineal con lo cual es mas lenta la busqueda y
localizacion de los mismos. En general no permite modificacion de los datos, sino la reescritura
de los mismos. La vida util y la capacidad de almacenamiento son similares a los discos

magneticos.

Discos 6pticos (CD y DVD): permiten un acceso aleatorio y en algunos casos la modificacion de
los datos. Su vida (til es mayor que en los casos anteriores y varia desde los cinco a diez afos

de los productos con menos calidad a varias décadas para los de mayor calidad.
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» Mantenimiento, soporte y programas de reemplazo

Los componentes del sistema deben ser reemplazados en un periodo corto de afios. Los
elementos de hardware normalmente tienen una vida Gtil de cinco afios aproximadamente, antes
de que el soporte técnico pueda ser dificil de obtener. Los soportes de almacenamiento también
necesitan una actualizacion regular (reescribir los datos) y un reemplazo periddico por nuevos
soporles. Transferir los dalos a nuevos soporles de forma periddica. Los sislemas de
almacenamiento descansan en una segura y completa réplica de los datos mas que en alargar
la vida util de los soportes. Los datos deben ser copiados de soporte a soporte para evitar el
impacto del deterioro de los maleriales. A medida que nuevos lipos de soporles prueban su
utiidad para el almacenamiento, los datos deben ser transferidos desde los soportes mas
anliguos. Esto debe realizarse antes de que los componentes de hardware o software
necesarios para acceder a los datos sean retirados. La planificacién de la transferencia de los
datos es un reto para la gestion de la conservacion cualquiera que sea el sistema usado. Por
ejemplo, un pequefio archivo con una utilizacion limitada que almacena los datos en CD, debe
mantener un seguimiento de la edad y la situacion en que se encuentran los mismos, asi como
tener presente que en algin momento la tecnologia de CD debera ser reemplazada.

Para una adecuada conservacion es conveniente observar los siguientes principios:
* Mantener una temperatura en torno a los 20 °C.

* Mantener la humedad relativa en torno al 40%.

- Evitar las oscilaciones rapidas o prelongadas de temperatura y humedad.

Evitar la exposicion a campos magnéticos y a fuentes de humos.

Prohibir la comida y/o bebida en lugares de almacenamiento, asi como el fumar.
Almacenar los medios de forma vertical.

Utilizar siempre las cajas originales.

No abrir las cajas que protegen las cintas.

« [Evitar la suciedad.

Mantener los medios en sus cajas excepto cuando se estén usando.

No tocar la superficie de los soportes, por ejemplo la cara grabable de los CD.
Los CD deberian marcarse sélo en la parte superior y ulilizando marcadores adecuados.

L]
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5. RECURSOS: HUMANOS, TECNICOS, LOGISTICOS Y PRESUPUESTO

5.1 RECURSOS HUMANOS

Los perfiles requeridos para la planeacion y elaboracién del Sistema Integrado de Conservacion
son: Profesionales de diferentes ramas que conforman el Equipo Interdisciplinario de SERVAF
SAESP.

Los perfiles requeridos para la ejecucion del Plan estdn a cargo de un Profesional en dreas
administrativas (subgerente Administrativo y Financiero), con apoyo de Tecnélogo y asesoria
técnica en organizacién de archivos.

Cuando se requiera realizar intervencion en Restauracion Documental -  Profesional con
especializacion en archivistica o Restaurador de Documentos.

Se sugiere como minimo seis personas con perfil Tecnélogo, Técnico en Archivo y/o auxiliares
administrativos para la realizacion de actividades de primeros auxilios a los documentos, en lo
posible tener conltinuidad en la contratacion para que los procesos no se retrasen, para el
archivo central, igualmente para el archivo misional.

Directivas: El Sistema Integrado de Conservacion implica la ejecucibn de procesos
transversales al proceso de Gestion Documental por lo que la responsabilidad es de la
Subgerencia Administrativa y Financiera — Coordinacion Talento Humano — Gestién
Documental, ademas, se debe contar con un equipo interdisciplinario formados en diferentes
profesiones, igualmente la Direccién de Sistemas.

En caso de SERVAF S A ES.P., no cuente con personal idoneo para el proceso de
restauracion de documentos, se hace necesaria la contratacién por prestacion de servicios
para este fin, segun lo dispuesto por el Archivo General de la Nacion.

Por otra parte, corresponde al Comité Interno de Archivo la aprobacién del SIC, en la
Empresa. Dicho Comité esta conformado por:

Subgerente Administrativo y Financiero, quien actuara como presidente.
Gestion Documental, quien actuara como secretario.

Director Juridico y Contratacién

Director Planeacion y Calidad

Director Sistemas

El Jefe de la Oficina de Control Interno, quien tendra voz pero no voto.
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5.2 RECURSOS TECNICOS Y LOGISTICOS

Para los planes se requiere:

v En los archivos de Gestion: espacios necesarios para los archivos, unidades de
conservacion, folderamas o archivadores.

LN

En el archivo Misional: carpetas tipo chuspa, computador.
En el archivo Central: Médulos rodantes, Humo, lluminacién led.
Acceso a la documentacion fisica y digital de la Empresa.

Para Conservacion Documental: Se recomienda

la adquisicion de equipos de

monitoreo y control ambiental: aspiradora, Deshumidificador, Luxémetro y Termo
higrometro. De igual manera la desinfeccion y fumigacion de los archivos.

5.3 PRESUPUESTO

El presupuesto para la implementacion del Sistema Integrado de Conservacién esta incluido
dentro del rubro para la Gestion Documental que se asigne en el Presupuesto aprobado por
acuerdo de Junta Directiva de SERVAF S.A E.S.P.. Este presupuesto se maneja con
anterioridad, teniendo en cuenta las actividades a realizar, por lo que es imprescindible que se
presente cada afio para la asignacion de recursos humanos, fisicos y equipos en caso de ser

necesario.
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6. TIEMPO DE EJECUCION - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

FECHA | FECHA
No ACTIVIDAD ACCIONES RESPONSABLE INICIAL FINAL
.ll:::mcmn Cronograma de Gestién Documental —
Sistema Integrado de Equipo Interdisciplinario | 06/03/2017 |06/03/2017
Elaboracién Formulacion Sistema |Gestion Documental,
Integrado de Conservacién. ig:g: mﬁmaﬂo Y| 01/06/2017| 10/04/2017
Elaboracion de los diferentes Mk Dbicreniat
Programas Ges.l '
Formulacion Equ|pa |l'l|£l'di84."-iplinario 20/04/2017| 30/06/2017
Sistema Integrado
e i Actualiz | Diagnostico Int |
alizar e o Integra
Planes, Programas|de 108 Archivos. Gestion Documental | o5/05/2017| 3010572017
1 |y Politicas del
3SIC.
Presentacién al Comité Intemo de
Archivo para revision y aprobacion
mediante Acta y Resolucion de gf:u':’" D:‘;’""“""'
aprobacién y adopcién por la ' 01/07/2017 |22/08/2017
Gerencia.
BT E—
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7. GESTION DE RIESGOS PARA LAFORMULACION DE LOS PLANES DEL SIC

Para la formulacién del Sistema Integrado de Conservacion, se toma como base la Guia para
la Administracion del Riesgo. Estos son:

7.1 CONTEXTO ESTRATEGICO

La Empresa SERVAF S.A E.S.P., especificamente para la Formulacion del Sistema Integrado
de Conservacion, esta dada para la gestion del riesgo en los Planes de Conservacion

Documental y de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Lo anterior hace referencia a la

documentacién perteneciente a los Archivos de Gestién, Central e Histérico en cualquier tipo
de soporte, asi como a los espacios de los depdésitos de archivo y donde se ubique el Archive

Central e Histérico.

Objetivos:

Identificar las clases de riesgos correspondientes a cada uno de los Planes que
componen el Sistema Integrado de Conservacion.

| Identificar las causas de riesgo seguan los factores internos o externos que puedan
incidir en las actividades del Sistema Integrado de Conservacion.

Determinar las acciones a seguir para la reduccion de los riesgos.,

7 2 IDENTIFICACION DE RIESGOS

Se contempla riesgos comunes para los planes del Sistema Integrado de Conservacion, asi:
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CAUSA RIESGO DESCRIPCION CONSECUENCIA
SN0 El Sistema Integrado de | [ncumplimiento
nservacié articu s lineamientos
iniagrado de Eatratigion | O Anose aroule 8 1a | hlecidos en polifica
Conservacion con politica de gestion documental archivistica las
Ia politica de para
de la Empresa. Empresas.
gestion
documental
Incumplimiento a
El Sistema Integrado de los lineamientos
e Conservacion no se articule con | establecidos por el AGN
| segun acuerdo 06 de
de Conservacion | y F’"mmawmc; en materia de seguridad y J
con la Oficina de s’“““‘f’c'é“ d‘,"’u':;:“’"“m ' Falta de recursos
el 7 azchﬁﬂic::sdg SERVAFSA | tecnologicos para la
Informacion ESP g ‘ gestion documental de la
i | Empresa.
~ Incumplimiento a
' los lineamientos
- eslablecidos por el AGN y
demas normas en maleria
de Gestién del Riesgo.
Desarticulacion | EI SIC no se articule con el No contemplar en el
d?é ; Estratégico | gistema de Gestién de la ' Presupuesto las
dse con el Gnpeo Fin y Seguridad y Salud en el Trabajo A necesidades que en
Nt ey 4 -SG-SST materia de prevencion de
riesgos y atencion de
 desastres se deben
tener en cuenta para los
archivos de SERVAF S.A
ES.P.
Falta de % o | No asgm:clan de g:;:r::lmmm el
Presupuesto g’:;;al rios ROISSIIR0S | Integrado de Conservacion
Continuidad de e idoneo lo propuesto en los
las ) tiempos esperados y, por
fases Cumplimiento | |ncymplimiento  en  las ende, con la
actividades implementacion del SIC.
 EA _REVISO T avposd
PO INTERDISCIPLINARIO
i P R Ry COMITE INTERNO DE ARCHIVO JUAN FRANCISCO BARRIOS MEDINA .
Gestion Documental Gerente I
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1. PRESENTACION

SERVAF S.A E.S.P, identificada con NIT 800.169.470-7 es una Empresa de
Servicios Publicos Domiciliarios creada mediante acuerdo municipal nimero 087 de
1992, regida por la Ley 142 de 1994, que administra y opera los servicios de
acueducto y alcantarillado en la ciudad de Florencia. De su resefia histérica
podemos decir que fue creada el 24 de julio de 1992, su capital social pertenece el
48.97% al municipio de Florencia y el 51.03% al sector privado destacando la
participacion de juntas de accién comunal e inversionistas que creen en su region.

Su vigilancia y control la ejerce la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios. Desde su creacion SERVAF S.A. E.S.P. tiene la responsabilidad de la
administracion y operacion de la infraestructura de los servicios publicos de
acueducto y alcantarillado del municipio de Florencia, comprometida en un
mejoramiento continuo, realizando campafias que buscan prestar un mejor servicio
a sus usuarios.

Su Mision es ser una empresa con responsabilidad social y ambiental, que busca
mejorar la calidad de vida de la poblacién y nuestros usuarios, a través del
suministro de agua potable, la prestacion del servicio de alcantarillado y la
comercializacion de servicios complementarios. Y su Vision es ser empresa lider en
la gestion y prestacion de servicios de agua potable y saneamiento bésico, en
armonia con el elemento fundamental para la vida; cumpliendo con los parametros
de calidad y expandiendo nuestros servicios con el fin de ser reconocida a nivel
nacional.

Los lrabajadores de esta Entidad tienen la responsabilidad de constituir el Fondo
documental y tener la informacion organizada para agilizar la toma de decisiones,
documentar sus acciones, constatar la transparencia de los procesos, garantizar la
rendicion de cuentas y hacer valer el derecho de la informaciéon a quienes o
requieran.

Teniendo en cuenta que desde el afio 2014, |la empresa posee un Diagnastico
Integral de Archivos sobre la situacién archivistica del Acervo Documental, que
permite establecer prioridades y criterios para el ingreso, registro, organizacion,
descripcion concentracion, uso, custodia y destino final de los documentos, el cual
es necesario actualizar de acuerdo a los avances obtenidos en el proceso de
Gestion Documental.

El presente diagnodstico sera la guia y el complemento a la Gestién Archivistica para
emprender las acciones necesarias, unificando la organizacion documental con
base en los parametros de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”.

E
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2. JUSTIFICACION

La Organizacion de los Archivos es el punto de partida para lograr la eficacia y
modernizacion administrativa, ya que los documentos producidos por SERVAF S A
E.S.P, en desarrollo de sus actividades, no son solamente el testimonio de su
existencia, sino que la informacion que ahi se conserva servira de referencia para la
toma de decisiones y para la formulacion de proyectos.

Con archivos bien organizados, no tendran los trabajadores de SERVAF S.A. ES.P
partir de cero o invertir el tiempo y recursos en la busqueda infructuosa de
informacién, elevando los costos de operacién, atraso, confusién y por qué no decir
deficiencia y negligencia administrativa.

Los archivos constituyen parte esencial de los recursos de informacion de una
Organizacién, por cuanto en sus documentos se expresa el desarrolio histérico de
su mision, funciones y aclividades. Su imporlancia se podra comprender a parlir del
valor que tiene para la planeacion, la investigacion, la comunidad, el desarrolio
econémico, cientifico y cultural de la entidad. Por lo tanto, archivo no es
simplemente un montén de papeles acumulados indiscriminadamente.

La finalidad de los archivos es controlar la documentacion y dar la Iinformacién a los
usuarios en forma adecuada y oportuna; en esa medida se hace necesario que
SERVAF S.A. E.S.P conozca y evalué |la realidad de la conservacion de la
informacién que ha generado a lo largo de sus 24 afios y organice los documentos
atendiendo los principios rectores de la Archivistica moderna, teniendo como base,
la Constitucion Nacional, el Reglamento General del Archivo, el Cddigo Penal,
Cédigo de Comercio, Codigo Laboral, como también dar cumplimiento a la Ley 594
de 2000 “Ley General de Archivos” y Decretos reglamentarios.
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3. MARCO LEGAL

Al Archivo General de la Nacién, a través de la Ley 80 de 1989, se le asigna la
funcién de establecer, organizar y dirigir el Sistema Nacional de Archivos con el fin
de planear y coordinar la funcién archivistica en toda la Nacién, salvaguardar el
patrimonio documental del pais y ponerio al servicio de la comunidad.

Que segdn el decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, que compila la
normatividad archivistica del Estado Colombiano, entre otras; la normatividad que
debe cumplir SERVAF S.A. E.S.P. en la organizacion, adminisiracion y
conservacion de sus documentos es la siguiente:

- Exigencias de la Ley 594 de 2000, Arts. 2, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 186, 18, 21,
23, 24, 26.

- Acuerdo 002 de 2004 Organizacion de Fondos Acumulados

- Acuerdo 042 de 2002 Archivos de Gestion

- Acuerdo 039 Tablas de Retencién Documental

- Acuerdo 080 Comunicaciones Oficiales

- Circular 004 Historia Laborales

- Acuerdo 048, 049, 050 Conservacion de Documentos y Depésitos de
Archivos.
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4. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL ACERVO
DOCUMENTAL

4.1 INFORMACION GENERAL

Nombre de la Oficina Responsable de los depositos de Archivo:
Gestion Documental
Direccion: Carrera 12 14-23 Florencia - Caqueta

Teléfono: 43581 73

Responsable del Area Gestién Documental

Nombre . Cargo
' Marly Pascuas Sabogal Gestion Documental
Presupuesto asignado para la organizacién de los archivos en la empresa
2014-2016:
Total $309.000.000,00 [
Esté constituido el Comité de Archivo? ' Si: X  No:
4.2 ARCHIVO CENTRAL

' Namero de personas que trabajan en el Archivo Central: ]
Personal Contrato Prestacion

| st | Ce99  dePlanta  deServicios

Albeny Cuellar Cabrera As'g‘g:fﬂff;f"" X | Termino Fijo
4.2.1 Censo

‘Servicios Inmnos' que presta el archivo Central:

'Consulta | Si | N°. Veces mensual: Gestion : 250
Asesoria Nu | N° Veces mensual:

 Fotocopia I Si | N* Veces mensual: 10

. Microfilm No |
' Otro SI Cual? Esuaneo Documantal 230 Archlvo de Gestion.
Serviclos externos que presta el archivo central:

Consulta | No | N* Veces mensual

Asesoria | No N‘ Veces mensual

' Fotocopia | No N" Veces mensual

Microfilm | No | N° Veces mensual
]
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Otro | Cual? 0 R =
Cuenta con equipos suficientes para el funcionamiento del archivo:
Sk: X NO:

Computadores Si 1

Teléfono [si_ |1
 Fax |No |
 Escéner (S |1
' Fotocopiadora No

Red ' Si

Impresora

Multifuncional  Si 1
Namero de Depésitos de Archivo:

Uno: ubicado en la Planta de Tratamiento de Agua Potable el Diviso (Archivo
Central).

El Archivo cuenta con algan tipo de herramienta informética o producto de
apoyo a la gestién documental?

Windows: Sl

Base de Datos? 81  Cual? NEXIS

Coémo esta almacenada la documentacion?

Lugar de almacenamiento Sl NO
Estanterias X
Bolsas de plastico X
Otro Libros

(empastados)
Cudl es el soporte en que se encuentra registrada la informacién?
Tipo de soporte Sl NO

Papel X
Fotografias X
CcD X

Otro? X Cuél?: Cintas de Audio (casette)

Lista de asuntos documentales en archivo central

N* ~ ASUNTO _ OFICINA PRODUCTORA
1 Consecutivos | TODAS

1 | Informes de Gestion

2 | Actas de Comité Técnico

3 Plan de Gestién y Resultados GERENCIA

4  Resoluciones

1

| Comunicados '_ COMUNICACIONES
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| Comprobantes de egreso |

| Notas de contabilidad TESORERIA
' Recibos de caja

| | Facturas AA Y AB

| Extractos Bancarios

' Néminas .

| Libros auxiliares

| Estados Financieros

. Conciliaciones Bancarias

| Libro Mayor y balance . L g
Consecutivos PETICIONES QUEJAS Y

.....

| Consolidado de usuarios | RECURSOS
Contratos y érdenes de servicio | ADMINISTRATIVA
| Ordenes de Compra . ALMACEN Y COMPRAS
Reglstros de suspensiones | ~ OPERATIVA

' Acciones Constitucionales

| Conciliaciones Prejudiciales

| Pr_ocasos

| Informes

| Reglamento de comisiones

Manual de Funciones, cargos Y|  oooRKINAGION GESTION

| requisitos oy 1
Informes N N il

| Actas Comité COPASO
| Actas Comité Control Interno

| Informes de control Interno CONTROL INTERNO
| Modelo Estandar de Control Interno

CONTABILIDAD

JURIDICA

' En esta documentacion se observa algan tipo de contaminacion biolégica?

SI:  No: X

_En el archivo Central, en estos depésitos hay documentacién histérica?

Si: X No:

CONDICIONES LOCATIVAS y AMBIENTALES

i s " Direccién: kilémetro 2 antigua
Oficina: Archivo Central | e

' Antigliedad de la Oficina (afios) _ . 5
Se han hecho adecuaciones para el archivo? | . Sl

' Cuenta con espacios suficientes para guardar | S|

' la documentacién



2017

DIAGNOSTICO SOBRE SITUACION \ ,
ARCHIVISTICA DEL ACERVO DOCUMENTAL . ST JY
DE SERVAF S.A.E.S.P Mgt s e Endeibiy

Material y estado de la Planta Fisica del archivo;

Planta Estado
_ Fisica | Ml | gueno  Reguiar | Malo
Paredes = Cemento X
Pisos | Marmol X
' Techos  Drywall X
' Ventanas = Vidrio X
Puertas | Vidrio X

Observacion

‘Fstucadas

_El depésito tiene area de trabajo independiente de | Si:X | No:

este?

- Se realizan actividades de organizacién al interior del " Si: X No:

depésito? |

Cudles: Reorganizacion de legajos, limpieza, foliacion e inventarios.

' Cuéintas personas trabajan al Interior del depésito: una

lluminacién:

Hay exposicién de los documentos a la luz solar?: No, Artificial?: SI:

Cudl?: Fluorescentes

Ventilacién:
Natural No
Artificial FR W Si (aire acondicionado)

"Se cuenta con equipos para medir  Luxémetro
 la luminosidad

' Temperatura y Humedad:

' Se cuenta con equipos para medir la | Termohigrémetro
temperatura y la humedad en el depdsito? Deshumidificador

CONDICIONES DE SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO

_El Deposito tiene detectorde humo  SI: X 'NO ' Cuéntos : 4
'El Edificio posee extintores de s X NO Cuéntos: 4
“incendlos

 Tipo: Solkafiam Funcionan: Si i

' El Deposito posee extintores de Si: X NO Cuéntos: 1
“incendios

 Tipo: Solkaflam Funcionan: S|
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Existe un Plan de prevencion de desastres? Si: NO: X

. Se cuenta con personal capacitado en conatos de incendio SI _ NO X
Existe sefializacién en el 4rea del depésito archivo sl NO X
| Los equipos eléctricos tiene polo tierra . X
Entrada de aguas lluvias por goteras X
Humedad en pisos X
' Humedad en techo X
Humedad en muros X
Grietas X
El deL_igoEosoe puertas especiales de seguridad X
' El depésito es vulnerable a: . -
Inundaciones X
Incendios X
. Robos X
Atentados X _
' Humedad X
- Contaminacion | X
Desplomes _ X |
Frecuenciade  Semanali Mensuai Semestral Anual Equipos Tipo de
la limpieza _ Y limpieza
 Materiales
Barrer,
Depésito Un vez Semestral  trapeary
limpiar
| telarafias
Documentacién X General
con
aspiradora

‘Se almacenan en el deposito objetos que no son SI  NO

documentos? X
Existe un 4rea especial para el almacenamiento de los | ' X
implementos de aseo?

La entrada de polvo se da por:

Ventanas X
Puertas X
Claraboyas

' Hay Cortinas? persianas 1 X

' Hay tapetes? | ' X
10
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CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Los documentos estin pegados a :

Si

Paredes
Pisos
' Techo
' Se encuentra material documental en el piso
La parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:
_ Documentm
Elementos ajenos al archivo

_El sistoma de Identificacién es:
~Alfabético
Numérico

' Alfanumérico

' Tematico _
Otro? X Cual: Cronoldgico al interior de cada expediente.

A ' TIPO
| ESTANTERA R T ROGANTE |
Metalica

X

Madera

. Metalica

PRESERVACION DOCUMENTAL

> x|

X% % % §

OBSERVACION

Fijarias ai piso

' En el depésito hay presencia de: SiI  NO
' Hongos X
Bacterias X
' Roedores X
Insectos - hormigas X

Otros? Cudles?
11
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En la documentacion hay signos de:

Decoloracién

' Humedad - (documentacién antigua)

Manchas

 Color Amarillo
Violaceo
Negro

KX KK >

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo? X

Preventivo (al aire)
Correctivo

Para Ingresar al depdsito utiliza elementos de protacclén'

personal

 Batas
Guantes

- Tapabocas

- Overoles

Al interior del depésito se realiza el consumo de alimentos

solidos y liquidos

X MIXX XXX

' Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado | [ X
para las personas que trabajan con la documentacion?

' SI NO

' DESCRIPCION

Se hace limpieza de la
documentacién antes de los
procesos de organizacion
_archivistica

Se hace limpieza de la
documentacion conjunta con los
procesos de organizacion
archivistica

Se han realizado procesos de
conservacion

Se conoce y aplica la normatividad
sobre conservacion

' Se legajan los expedientes
 perforandolos

s- nncu-ntrn enla documnnuclén:

' Ganchos clips metalicos
Ganchos clips plasticos
Ganchos legajadores metalicos
' Ganchos legajadores plasticos

X

22| X

De cada expediente con brochas y
bayetillas.

Depuracion de expedientes

Quitar ganchos, bolsas

| Cuenta con elementos como

aspiradora, deshumidificador,

| iuxdémetro y lermo higromeiro

Si estan perforados, pero no se
realiza mas esta operacion.
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS
5 81 NO  OBSERVACIONES
La documentacion se encuentra X Se inici6 el proceso de
- organizada _ .  clasificacion y ordenacion. |
La documentacién esta clasificada Se inici6 proceso de
de acuerdo con la estructura X organizacion por estructura
_ orgénico funcional
El depdsito cuenta con X
_Instrumentos de consulta | _ 1
Hay listados _ | X | .
De la documentacion que
[ - X | estaorganizada )
| Catalogos i _ 5 | - X
Fases de archivo en que se encuentra el acervo documental archivo central
_ FECHAS .
| _ Inicia Termina
Acumulado 1992 2014
T e sl NO
' Existen instrumentos de consuita de documentos | X
Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de los
- documentos existente en el depdsito o i {1 o X
El archivo posee Tablas de Retencion Documental X
_ (proceso actualizacion y convalidacion) {
'El archivo cuenta con Tablas de Valoracién Documental X
| (proceso actualizacién y convalidacion)
 Se harealizado depuracién == X
' Se ha realizado eliminacion X
Se ha realizado valoracién X
4.3 ARCHIVO MISIONAL
Responsable del Area: Coordinacion Atencién al Cliente D
Nombre Cargo

' Coordinadora Atencion al |
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'Namero de personas que trabajan en el archivo:

- Personalde @ Contrato Prestacion

| A ¥ | Pana | de Servicios
Servicio al e
Luz Stella Puertas Cabrera Cliente X | Término fijo
4.3.1 Censo
‘Servicios Internos que presta el archivo:
‘Consulta Si | N° Veces mensual: Gestion : 600
| Asesoria ' No
' Fotocopla ' No
. Microfilm 'No |
Otro Sl Cual? Escaneo
Servicios externos que presta el archivo:
' Consulta | No
 Asesoria | No
' Fotocopia ' No
' Microfilm [No |
Otro _ | Cual?

' Cuenta con equipos suficientes para el funcionamiento del archivo: Si: X NO:

Computadores N° 1

' Teléfono N1
Impresora [N |1

_Escaner IN® 11

| Fax |N°__|NO

 Fotocopiadora N°  NO
Red _ S

El Archivo cuenta con algin tipo de herramienta informética o producto de
apoyo a la gestién documental?

Windows SI
Base de Datos? S| Cual? NCXIS

14
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Cémo esta almacenada la documentacion?
Lugar de almacenamiento S| NO
El Piso X
Estanterias X
Unidades de conservacion X
Sueltas
En amarres
Costales
Cajas comunes ' X
Bolsas de plastico
En AZ
Otro Carpetas
Celuguia
Cual es el soporte en que se encuentra registrada la informacién?
Tipo de soporte S NO
Papel X
Fotografias X
Cintas de Video X
cD X
Otro? Cual? L
Lista de asuntos documentales en archivo Misional
| N ASUNTO ~_ OFICINA PRODUCTORA
1 | Expediente de usuarios Coordinacion Atencion Al Cliente

En esta documentacién se observa alg(in tipo de contaminacién biolégica? Si
' en un porcentaje muy bajo, para los expedientes de los primeros suscriptores que
tiene la Empresa.

En este deposito hay documentacion histérica? Si: X No:

CONDICIONES LOCATIVAS y AMBIENTALES

: - Direccién: carrera 9 calle 27
Oficina: Archivo Misional Bacrtc Torasac
| Antigliedad de la Oficina (afios) ' 1
' Se han hecho adecuaciones para el archivo? . Sl
Cuenta con espacios suficientes para guardar | S|

 la documentacion
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Material y estado de ia Planta Fisica del archivo: ' |
|

Planta Material ~ Estado ~ Observacién
. Fisica ~  Bueno  Regular  Malo e = "
Paredes = Cemento | X Estucadas
| Pisos Ceramica X
I | — |
Techos Cielo raso X
| endawbol |
Ventanas | Vidno X No Tiene
. | _ | persianas .
Puertas Vidrio X Falta Seguridad-

. Puerta de ingreso

Efpﬁhﬂsﬁamadimpimmmde ISi:X | Ne:
éste?

' Se realizan actividades de organizacién al interior del  Si: 'No: X
deposito? |
Cuéles:
Cuantas personas Trabajan al interior del depésito: Fija una y dos aprendices
_SENA.

lluminacion: =

' Hay exposicién de los documentos a la Luz: Solar: Artificial: SI Cual?:
Fluorescentes

Ventilacién: I J

 Natural . NO __|

 Artificial | Sl (aire acondicionado)

 Temperatura y Humedad : G U ) .
Se cuenta con equipos para medir la temperatura, NO

' Luminosidad y la humedad en el depésito?

CONDICIONES DE SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO

' El Deposito tiene detector de humo Sl 'NO:X  Cuéntos
 Tipo: | Funcionan |
| Por qué:

16
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| El Deposito posee exiintores de | Si NO X | Cuantos
incendios

Funcionan?

Por qué

ExIste un Plan de prevencién de desastres? Sl: ___NO: X

Se cuenta con personal capacitado en conatos de incendio?: Sl __ NO X

Existe sefializacién en el &rea del depésito R NO: X
archivo |
' Los equipos eléctricos tiene polo tierra | X
' Entrada de aguas lluvias por goteras | X
' Humedad en pisos ' X
' Humedad en techo E
' Humedad en muros X
 Grietas X
El depésito posee puertas especiales de | X
- seguridad
_ El depdsito es vuinerable a:
_Inundaciones X
Incendios |- X
' Robos [ X
' Atentados I'X
' Humedad | X |
. Contaminacion X
' Desplomes X
Frecuencia de la limpieza: faita fumigacion.
| ' Equipos Tipo de
Semanal Mensual Semestral Anual Y :
Materiales  'MPieza
Barrer,
Depésito Una vez nunca trapear y
limpiar
_ . | . _ | | | lelarafias |
Documentacién X | Aspiradora

documentos? _ | | X
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Existe un &rea especial para el aimacenamiento de los
implementos de aseo? led] X
' La entrada de polvo se da por:

Ventanas X

Puertas

Claraboyas
' Rejillas
| Hay Cortinas?

Hay upotes?

|

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO 1
Los documentos estan pegados a : Si

Paredes

 Pisos

' Techo
Se encuentra material documental en el piso
' La parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:
Documentos
' Elementos ajenos al archivo ( cajas, carpetas )

El sistema de Identificacién es: g™

' Numérico - por cédigos X
Alfanumérico ‘
Otro? Cuél Cronolégico al interior de cada expediente, de manera inversa (el

documento mas antiguo esta debajo y el reciente encima)- ya se inicio
reorganizacion de acuerdo a la Ley General de Archivos.

=
M)()()(o

x|}

TIPO

FilA | RODANTE OBSERVACION

ESTANTERIA
| Metalica

Madera

Abierta

| Metalica X | X

' Madera

Cerrada

' Plano teca

gg ' Archivo vertical
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PRESERVACION DOCUMENTAL

En el depésito hay presencia de: | & ] NO

' Roedores | X
Insectos | ] X
Otros? "o | Cuéles?
~ En la documentacién hay signos de:
Decoloracion
Humedad - (documentacién antigua)

Manchas
Color Amarillo
| Violéiceo |
Se realizan tratamientos de conservacion al archivo?
Preventivo f X | 1} .
Correctivo - B , X
Para ingresar al deposito utiliza elementos de proteccion personal
 Batas X
' Guantes ' X
Tapabocas - - |
Overoles | e [ ] X
Al interior del depdsito se realiza el
consumo de alimentos sélidos y X
liquidos

X|{XIX|x X

Estan establecidas practicas de aseo

personal y auto cuidado para las X
personas que trabajan con la

documentacién?

SI NO DESCRIPCION

Se hace Ilimpieza de Ila
documentacion antes de los
procesos de organizacion X
| archivistica ‘
Se hace Ilimpieza de Ila
documentacion conjunta con
los procesos de organizacion

~archivistica | X | .
Se han realizado procesos de Quitar ganchos, primeros auxilios a los
conservacion X documentos

'Se conoce y aplica la| | | Faltan implementos para poner en
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normatividad sobre X praclica.(Aire acondicionado,
conservacion aspiradora, detector de humo,

'Se legajan los expedientes

termohigrometro, entre otros)

'Hay documentos perforados y |

perforandolos X | legajados en carpetas celuguia.
‘Se encuentra en la documentacién:
' Ganchos clips metélicos | | X ]
' Ganchos clips plasticos E:
Ganchos legajadores metalicos =~ X |
Ganchos legajadores plasticos | X
ASPECTOS ARCHIVISTICOS
i S NO  OBSERVACIONES
Sin ningan criterio
La documentacion se encuentra archivistico. Se inicié
organizada X | proceso de organizacion de
acuerdo a la Ley General de
. _ _ | Archivo.
La documentacién esté clasificada
de acuerdo con la estructura X
- orgénico funcional _ -
El depésito cuenta con Aplicativo NEXIS
| Instrumentos de consulta
Hay listados X
Inventarios X
 Catalogos X
Fases de archivo en que se encuentra el acervo documental
FECHAS
Inicia Termina
_ Misional- Expediente suscriptor 1982 | 2017
| 8i NG
El archivo posee Tablas de Retenciéon Documental X
(aprobadas — No convalidadas) i
El archivo cuenta con Tablas de Valoracién NO APLICA
Documental
' Se ha realizado depuracién — quitar ganchos X
' Se ha realizado eliminacion X
Se ha realizado valoracién (TRD Aprobada) X
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4.4 ARCHIVOS DE GESTION
N ~ ASUNTO ~ OFICINAPRODUCTORA

| =, S

1 | Actas de comité | técnico

2 | Informes de gestion
| 3 Resolucionas

Actas de Junta Directiva I GERENCIA

| Actas de Asamblea General de |
| Accionistas

4
5
6 | Estatulos

7 | Constitucién de la Empresa

N ASUNTO  OFICINA PRODUCTORA
1 | Procesos

2 | Acciones de tutela

3 | Acciones populares

§ | nes ordinanias admmsiratives . DIRECCION JURIDICA Y
5 | Acci di laborale

S T | CONTRATACION

7 Conh‘atos

8 | Convenios

N ~ ASUNTO '~ OFICINA PRODUCTORA
1 | Sistema Gestion de calidad .

2 Manual de procedimientos | PLANEACION Y CALIDAD
3 | Indicadores

N ASUNTO _ OFICINA PRODUCTORA

i Acta toma de muestras Secretaria

2 | | Analisis Muestras Cliente interno

3 | Resultados de control calidad de agua | CORDINACION LABORATORIO DE

4 | Actas toma de muestras de agua AGUA
5

 —_— —

I_Resullado analisis

8 Resultado cliente externo
7 | Ofertas contratos
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N ~ ASUNTO ; OFICINA PRODUCTORA
1 Calidad laboratorio _
2 Nivel de incertidumbre de laboratorio
3 Programacion diaria ' COORDINACION LABORATORIO
4 | Estudio de medidores | DE MEDIDORES
5 Oficios recibidos
6 Al:dﬁn correctiva
7 Inforrnes laboratorio
Ne ASUNTO | OFICINA PRODUCTORA
1 | MECI |
2 | Actas Comité Control Interno . CONTROL INTERNO
3 Audtlorlas
e 'ASUNTO [ OFICINA PRODUCTORA
1 | Archivo fotografico y videos _
2 Comunk:ados | G_()MUNICACIONES
W ASUNTO j OFICINA PRODUCTORA
1 | Informes
2 Pdlizas SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
3 | Titulos valores accionistas . FINANCIERA Y COMERCIAL
N° , R ASUNTO '~ OFICINA PRODUCTORA
1 | Plan tarifario ' |
2 Irﬂonnas DIRECCION COMERCIAL
3 | Acta Comité de Critica
N°® ASUNTO OFICINA PRODUCTORA
4 Informes de transferencias actividades DIRECCION GESTION DE
realizadas a usuarios PERDIDAS
N] _ ASUNTO _ OFICINA PRODUCTORA
1 I Ilstorbas Iabﬁrales
2 Ndmlnas
3 Ceniﬂcados Iaborales
4 Sllud Ocupamonal ' COORDINACION GESTION
5 | Capacitaciones e HUMANA
6 | Programas de Bienestar social
7 Instrumantos archwishcos
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1 Bitacoras de actividades

ASUNTO
Registros  Catastro Redes de
acueduclo
Planos
Informes

Libros bitdcora de actividades

A WN = Z
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el - ASUNTO OFICINA PRODUCTORA
1 Retefuente §
. 2 | Reteica DIRECCION FINANCIERA-
3 IVA | COORDINACION CONTABILIDAD
5 | Presupuesto
N ASUNTO OFICINA PRODUCTORA
1 Comprobantes de Ingresos
2  Comprobantes de Egresos
3  Colillas de recibo de pago COORDINACION TESORERIA
4  Conciliaciones bancarias
5 Notas de tesoreria
N°® ASUNTO OFICINA PRODUCTORA
1 Orden de compra
2 Pedido de almacén
3  Comprobante de ingreso COORDINACION ALMACEN Y
4  Orden de salida de inventario COMPRAS
5  Informe bimensual 6rdenes de compra
6  Hoja patrimonial por cada funcionario
7  Facturacion de materiales
N® ASUNTO OFICINA PRODUCTORA
1 Actas de Entrega de Redes
Informes Mantenimienlo Preventivo y
2 Cormreclivo de las Redes de Acueduclo
y Alcantarillado. SUBGERENCIA INGENIERIA
3  Proyectos
4  Informes superintendencia
N* ASUNTO OFICINA PRODUCTORA

DIRECCION ALCANTARILLADO

OFICINA PRODUCTORA

DIRECCION ACUEDUCTO
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N ASUNTO OFICINA PRODUCTORA

1 Informes de Produccion
, |Informe de Consumo y Saldo de DIRECCION PRODUCCION Y
' Insumos | TRATAMIENTO

- Manual de Tratamiento y Produccion

3
[N | ASUNTO | OFICINA PRODUCTORA

1 Programas proteccion y conservacion
, | Recurso Hidrico. § ' SUBGERENCIA AMBIENTAL Y
2 | Planes Conservacion Corpoamazonia SOCIAL

3| Informe de Seguimiento Instituciones -
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5. ANALISIS DE LA INFORMACION RECOLECTADA EN LAS
ENCUESTAS Y LISTAS DE VERIFICACION

5.1 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

La empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A E.S.P., en visia de la necesidad
de adelantar procesos archivisticos en pro del cumplimiento de la Ley General de
archivos (684 del 2000), solicité asistencia téecnica al Archivo General de la Nacién
(AGN) en agosto de 2013, donde describieron las siguientes recomendaciones:

- Conformar el Comité Interno de Archivo segin decreto 2578 de 2012.

- Contratar personal con experiencia en archivo para adelantar los procesos de
Gestion Documental.

- Ajustar la Estructura Organica Funcional (organigrama) y Manual de funciones,
por dependencias.

- Elaborar los Cuadros de Clasificacion Documental, Tablas de Retencién
Documental y el Programa de Gestiéon Documental.

- Utilizar unidades de conservacion tipo yute o carpeta de cuatro alas.

- Realizar las transferencias documentales del archivo de gestion al archivo
central.

- Unificar radicados de PQR verbales en ventanilla Gnica.

- No ulilizar elemenlos como. ganchos melalicos para legajar y ganchos de
cosedora.

- Los contratos deben conservarse en la oficina juridica, segun el manual de
funciones,

- Organizar las historias laborales teniendo en cuenta la circular 004 de 2003,
teniendo en cuenta que estan clasificadas de forma tematica.

- Aplicar el Formato de Inventarios Documentales

- Evitar empastar los documentos contables, actas, informes de gestion, entre
otros.

- Ordenar los expedientes de suscriplores por cédigo, en razén a que estan
clasificados por rutas

- Levantar Inventarios Documentales del Fondo Acumulado.

Atendiendo las recomendaciones del AGN, en el afio 2014 se actualizé el comité
Interno de archivo acorde con el decreto 2578 de 2012; igualimente se inicia el
proceso de elaboracién de las Tablas de Retencién y Valoracion Documental a
través de un Equipo Interdisciplinario, siendo presentadas al Consejo Departamental
en el afio 2015, dicho Consejo solicité ajustes a algunos anexos de la TRD, los
cuales fueron remitidos nuevamente al CDA, pasados los 90 dias habiles
eslablecidos por el acuerdo 004 de 2013, la empresa procedid a adoplarias; sin
embargo, se solicitdé nuevamente la convalidacion para inscribirlas en el Registro
Unico de Series Documentales del AGN, quienes emitieron concepto de no
25
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convalidacién y sugieren ser remitidas al Archivo General de la Nacion; en el afio
2017, la empresa realizé una nueva restructuracion presentando ajustes o
actualizacion a las TRD y por ende a la TVD, las cuales seran remitidas al Archivo
General de la Nacién, para su convalidacion y aplicacion.

A finales del afio 2016 la empresa aprobd el Programa de Gestion Documental PGD
vy por ende ha venido capacitando al personal para su aplicacion; una vez culminado
este proceso, se iniciara el seguimiento junto con Control Interno. Iguaimente se
esta elaborando el Sistema Integrado de Conservacién (SIC) y el Plan Institucional
de Archivos (PINAR), los cuales seran socializados a cada una de las dependencias
para su aplicacion.

Ademas, contamos con el Archivo Central y un archivo Misional, con el fin de
garantizarle al usuario la conservacion y preservacion de los documentos, los cuales
se estan adecuando segln los aspectos técnicos que establece |a ley general de
archivos.

La Empresa de Servicios de Florencia SERVAF S A ESP., posee un personal
idéneo con experiencia y capacitacién en el area archivistica, tres trabajadores en
némina y una contratista asesora; el area encargada de los procesos archivisticos
as Gestion Documental, esta drea depende de la Coordinacién de Gestion Humana
- Subgerencia Administrativa; la cual cuenta con una Ventanilla Unica para la
administracion de las comunicaciones oficiales, aplicada a través de un médulo
Cestor de Archivo y Correspondencia, dentro del aplicativo NEXIS, el cual nos
permite radicar, registrar, distribuir, controlar (servicios de alerta, informes),
enlazando la comunicaciéon recibida con la comunicacion enviada (expediente
escaneado) y a la vez posee un indicador para medir la oportunidad de respuesta,
con el fin de mejorar la calidad del servicio.

La Empresa de Servicios Fiorencia SERVAF S.A E.S.P, en la asesoria Técnica
brindada por el Archivo General de la Nacién en el mes de agosto de 2016, priorizo
las siguientes actividades:

No. TAREA FECHA DE

CUMPLIMIENTO
1 Adopcion del Programa de Gestion Documental 2016-12-20
2 Elaboracion y Aprobacion del SIC 2017-08-30
3 Elaboracién y Aprobacién del PINAR 2017-08-30
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5.2 SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO

Se realiza el préstamo de documentos de los archivos a través de un formato
adoptado en el Programa de Gestion Documental, falta iniciar proceso de
verificacion de aplicacion de los procesos de dicho programa.

En el archivo Misional o de suscriptores se realiza el préstamo de los expedientes a
los funcionarios de las dependencias de la empresa en medio fisico o a traves de
escaneo, sin embargo a la fecha contamos con un médulo en el software NEXIS, el
cual nos permitira digitalizar el expediente para que los asesores comerciales
tengan acceso a los documentos de los suscriptores de manera inmediata,
realizando a la vez preservacion y conservacion de los documentos.

5.3 AREA DE ARCHIVO E INSTALACIONES

Contamos con un archivo Central el cual esta dotado de: estanteria metalica abierta,
cuenta con aire acondicionado, detectores de Humo, extintor, luxémetro,
deshumidificador, termohigrometro, oficina de consulta; asi mismo, se cuenta con un
espacio para la mesa de trabajo, esta proyectado para adquirir modulos rodantes;
se le ha realizado adecuaciones como son: instalacion de un parasol para evitar la
humedad en paredes, arreglo de grietas, estucado y pintura.

Igualmente, poseemos un archivo Misional de expedientes de suscriptores, el cual
esta dotado de: espacio adecuado de acuerdo a la normatividad, cuenta con oficina
de consulta y sala de trabajo independiente de los depositos, posee modulos
rodantes, aire acondicionado, deshumidificador. Falta dotarlo de elementos como:
termohigrometro, luxémetro, aspiradora, detectores de humo, extintor, mesa de
trabajo, médulo o puesto de trabajo, cuatro sillas giratorias, escalera de dos pasos
(fija), seis persianas; asi mismo, realizar el mantenimiento de equipos (aire
acondicionado, deshumidificador, computador, escaner e impresora).

La gran mayoria de los archivos de Geslion, cuentan con folderamas metalicos con
seguridad para el almacenamiento de los expedientes, pero faltan algunas
dependencias como: Revisoria Fiscal, Contabilidad, Subgerencia Ingenieria, que
poseen estanteria en madera.

La empresa de Servicios de Florencia SERVAF S.A E.S.P, cuenta con un lugar para
el almacenamientoc de equipos de sistemas (servidores), el cual no cumple con la
normatividad técnica vigente.
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La Empresa, cuenta con un espacio donde funciona El Sistema de Captura y
Adquisicién de Datos (SCADA), que no cumple con la normatividad vigente, es
necesario elaborar proyecto de creacién y dotacion de una oficina, laboratorio y
bodega de almacenamiento de elementos o equipos.

5.4 CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

La Empresa cuenta con un Programa de Gestion Documental (PGD), donde
relaciona un capitulo de Preservacion y Conservacion, sin embargo se esta
elaborando el Sistema Integrado de Conservacién (SIC), segin los requerimientos
del acuerdo 006 de 2014 y se presentara al Comité Interno de Archivo para su
aprobacion y posterior aplicacién.

55 ALMACENAMIENTO

En el Archivo Central, la documentacién esta almacenada en estanteria metalica
abierta, falta fijarlas al piso, en cajas, libros empastados y carpetas cuatro aletas y
bolsas plasticas, las cuales se estan cambiando por carpetas de cuatro alas; en el
archivo Misional existe archivos rodantes cerrados en buenas condiciones, con
carpetas tipo celuguia, las cuales se estan cambiando por tipo chuspa plastificadas
que ofrecen garantia de conservacion y cumplen los requisitos normativos.

En el drea operativa de la subgerencia de ingenieria, se cuenta con una planoteca
para el almacenamiento de planos de las diferentes redes de acueducto y
alcantarillado que administra y opera la empresa.

5.6 ASPECTOS ARCHIVISTICOS

El fondo documental se realizé los inventarios documentales y se ha realizado
algunas intervenciones, pero ha sufrido interrupciones por falta de personal, se
apoya con aprendices SENA, lo cual no genera continuidad en los procesos; sin
embargo ya estan organizados los afios de 1992-1996 de acuerdo a la estructura
organica de la empresa.

Se ha avanzado en la organizacion de los archivos de Gestion: Coordinacion de

Gestion Humana con las historias laborales, Tesoreria, Juridica y Contratacion; se

han ordenado las historias laborales segun la circular 004 de 2003, los contratos

fueron entregados a la oficina juridica y contratacién para su custodia, los cuales

estan archivados en carpetas independientes, con hoja de control y la respectiva
28
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foliacién; los documentos contables, actas, informes de gestion que se venian
empastando, la empresa determiné que no siga con este proceso teniendo en
cuenta la preservacion del documento.

En el archivo Misional se adelanta la organizacién de los expedientes de nuevos de
suscriptores clasificandolos por cédigos, ordenandolos cronolégicamente de la fecha
mas antigua a la mas reciente y actualizando los expedientes antiguos;
posteriormente se inicia proceso de depuracion, foliacion y digitalizacion, para lo
cual el area de gestion documental ha elaborado un plan de trabajo archivistico a

ejecutar.

5.7 PRESERVACION DOCUMENTAL

En realidad no hay reportes de salud ocupacional por enfermedades laborales en
las Areas de archivo. Se estan elaborando los programas de conservacion y
limpieza de los documentos, se utilizan elementos de bioseguridad para el personal
que alli ingresa a hacer los procedimientos.

Algunos de los documentos estan perforados, aunque hace mas de dos afios que la
empresa no realiza esta actividad, ha dejado la documentacion suelta, foliada y con
inventario de tipo documental. Fn el fondo acumulado se realiza un proceso de

desempaste de los libros con el fin de preservar los documentos.
Se capacita al personal para el uso de las buenas practicas de archivo.

Para el archivo Misional, se adquiri6 un médulo de digitalizacion en el aplicativo
NEXIS para los expedientes de suscriptores con el fin de ser consultados por cada
asesor comercial y asi evitar deterioro de los documentos fisicos.

5.8 ESTADO DE CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION

En el archivo Central es de anotar que hay un 5% de la documentacion que
presenta deterioro que se ve reflejada en el color amarillento de los documentos,
resequedad y perdida de informacidn por presencia de humedad y
resquebrajamiento por dobleces en los documentos en las vigencias 1992-1995; en
los archives de gestién la documentaeion ne presenta delerioro.
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5.9 METROS LINEALES DE ARCHIVO

Segun la medicién realizada en el Archiva Central de las vigencias 1992-2014,
existen aproximadamente 256 metros lineales.

En el archivo Misional actualmente contamos aproximadamente con 46.000
(cuarenta y seis mil) expedientes de suscriplores, que segun la medicion arrojo 484
metros lineales.

5.10 RECOMENDACIONES

a) Continuar con el proceso de actualizacion y convalidacion de las Tablas de
Retencion y Valoracion Documental.

b) Realizar la adecuacion del Lugar donde se almacena equipos de sistemas
(servidores) acorde a la normatividad vigente.

c) Creacién y dotacién de una oficina, laboratorio y bodega para el funcionamiento
del Sistema de Captura y Adquisicibn de Datos (SCADA), de acuerdo a
normatividad vigente.

d) Aplicar el Programa de Gestién Documental.

e) Actualizar el Programa de Gestion Documental, teniendo en cuenta la nueva
estructura de la empresa.

f) Capacitar el personal en procesos archivisticos

g) Elaborar, aprobar y aplicar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
h) Elaborar, aprobar y aplicar el Plan Institucional de Archivos

i) Asignar presupuesto para la Fumigacion y desinfeccion de archivos.

j) Elaborar las Tablas de Control de Acceso para la documentacién en reserva
legal.
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k)

1)

Elaborar el Banco Terminolégico de Series y Subseries.

Elaborar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos SGDE

m) Continuar con la organizacién del Fondo acumulado.

n)

0)

P)

q)

Continuar asignando presupuesto para la organizaciéon del archivo central
(mdédulos rodantes) y para el archivo misional (detectores de Humo, lluminacion,
luxémetro, termohigrometro, aspiradora, computador)

Se hace necesario continuar con la organizacién de los archivos por cada
dependencia, recordando que es de responsabilidad del jefe de area.

En lo posible no rotar al personal del manejo del archivo (archivo misional) para
que no genere desgaste de personal en capacitacion y por ende se dé garantia
en los procesos archivisticos.

Continuar asignando presupuesto para la organizacién y compra de elementos
necesarios para los archivos de gestion (folderama, estanteria, cajas, carpetas
tipo yute y cuatro alas, escaner, entre otros.)

Se debe establecer practicas de aseo personal y autocuidado en cada uno de
los archivos.

L
ey
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6. RECURSOS Y MATERIALES PARA LA ORGANIZACION DEL
ACERVO DOCUMENTAL

A continuaciéon se relacionan los materiales que son requeridos para el desarrolio
de la labor y que pueden ser suministrados por SERVAF S.A E.S.P para la
organizacion Técnica del Fondo, seran los siguientes:

i MATERIAL | MATERIAL DE MATERIAL WAL
| DEOFIGINA | ARCHVO | TECNICO | pROTECCION.
| Folderamas,
Un Coordinador | Estanteria
Contratista. | hip;ces o metalica
Jefe del Area de | ©57eros. :2::“3 ' ar?‘;:}i\?g
Gestion resalladores, | o asificadas

marcadores, . Tapabocas,
Documental B Sk Carpetas Gisiiaa

Saoa ' | desasificadas Batah |
Dos Asistentes anol de cuatro alas biancas
en Geslion ED y lipo yule. Archivo Rodanle Jabén !
Documental con Pincel y
experiencia. ?::gl'“ de brochas, de :ﬂﬁ;ﬁl
Contratar Fapel Blanco Bayeﬁ:::ve' Tashes
aprendices en el NESAS SIS Cinta de f&ya
area de archivo | MPreSOra, | poiulos  para
para apoyo en la Cinta de carpetas

8 enmascarar :
parte operativa Adhesivos
Bisturi
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PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO INTEGRAL - EXPEDIENTES SUSCRIPTORES -

ARCHIVO MISIONAL
No.
TIEM | TALE | EXPE
PO | NTO | DIENT
TOTAL | Requ | HuMA | Es iy
PROCESOS ACTIVIDADES - % PED NO | DIARI ORDEN MATERIALES
ENTES OEN | REQU | O8 ADAS
MESE POR
E- o PERS
ONA
Limpiszs de documsnios
oermoo v| Eommets s ' s ot e Ao s
ORDENACION Tt Fr s or dentficacion de carpetas. colbon, rewmas
DE 46.158 | pimeros  mudiios 8 lou | 49158 z w 18 4nUs Ge paps, guanles de MMk, tapabocas,
EXPEINENTES documenios, ordenar de goiTos, baies pars archivo, cima msgos.
s fechs mis sntigus ® s bonadores, Mesa da Trabaje, siflus
L
So fobors los documentos
FOUACKONDE | °0 18 eequim superior
dorecha, on of miwmo | 46156 L] 1 ] 43000 Lapone, sacapunies
EXPEDSENTES seniid dal lesdo oon Mpiz
@@ NG negra hb o b
;ﬂl‘lﬂ.ﬁ&gﬂi Se  dighalrara :-:
REGIS xpredeonte y o cargea
STEMANEXS | siors Mosts, resdomndo | - 40188 1 a ] iy | DNR_NUS. AN Semmiaten e
EXPEDIENTES cada tipo documental
Se recesta un
Coordinador  permanania
s & direcsonamiento
COORDINACION | de les  actividedes @
DE renlizar ¢ pors b silicidn
ACTIVIDADES da documonios a cada
anpodhnie U
ienalaencies e las
dilerentes dependencem
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