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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo — PINAR es un instrumento de la planeacion de la Gestién
documental del Concejo Municipal de Chia, de conformidad con lo indicado en el Decreto
1080 de 2015, su formulacién y seguimiento se encuentra a cargo de la Direccién

Administrativa y Financiera.

El PINAR se desarrolla para asegurar la articulacion del Programa de Gestién Documental -
PGD- con la misién, vision, objetivos y metas estratégicas de la Corporacién el cual es un
insumo para la formulaciéon de los planes de accion de las vigencias 2022 y siguientes en lo
relacionado con el proceso de gestién documental.

Para la formulacion del PINAR del Concejo Municipal de Chia, se realizd la revision interna
de manera general, identificando necesidades en materia de administracion de archivos,
acceso a la informacién, preservacion de la informacion, aspectos tecnologicos y de
seguridad y fortalecimiento y articulacién, acorde con lo sefialado en Manual Formulacion
del Plan Institucional de Archivo PINAR, expedido por el Archivo General de la Nacion'.

El PINAR es un instrumento que requiere seguimiento, revision y actualizacion periédica,
con el fin de garantizar su adecuacion a las necesidades funcionales y administrativas de la

Corporacion.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA

El Concejo Municipal de Chia es una Corporaciéon Administrativa Publica de elecciéon
popular, maxima autoridad politico administrativa del Municipio de Chia. Integrada por

quince concejales.

Ejerce control politico a la gestion de la administracién municipal y adelanta produccion
normativa mediante proyectos de acuerdo para el desarrollo del Municipio.

Cuenta con una estructura organica interna para ejercer el control politico y la funcién
administrativa, dispuesta en una Plenaria y tres comisiones legales permanentes a saber:
Comision Primera Permanente del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, Comision
Segunda Permanente de Gobierno y Asuntos Administrativos y Comisién Tercera
Permanente de Presupuesto, Hacienda y Crédito Publico. Cuenta ademas con una comision
especial denominada Comision Legal para la Equidad de la Mujer dando cumplimiento a la
Ley 1981 de 2019 y una Mesa Directiva, de la cual depende la Secretaria General, la
Direccion Administrativa y Financiera, la Oficina de Control Interno y la Oficina asesora de

prensa y comunicaciones.
Sesiona durante tres periodos legales al

1.1. Mision

ano.

El Honorable Concejo Municipal de Chia, como Corporacion Administrativa Publica, que
trabaja por el bienestar social de su comunidad, ejercera con sapiencia y responsabilidad, el
control politico a la Administracion Municipal, para que prevalezca la voceria del interés
general y el bien comun, disefiando politicas locales para la promociéon del desarrollo
econdmico, social y politico del municipio mediante acuerdos enmarcados en la Constitucion

y la Ley.

1 Archivo General de la Nacion. Manual Formulacion PINAR. Bogota. 2014.
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1.2. Vision

El Concejo Municipal de Chia para el 2025, tendra mas desarrollo social en donde impere el
bienestar y calidad de vida de los habitantes de nuestro municipio, comprometidos en
impulsar el progreso humano integral y sostenible, logrando un amplio sentido de identidad y
pertenencia con el Municipio de Chia, a través de sus funciones Constitucionales vy
Administrativas.

1.3. Valores Institucionales.
Honestidad: Es obrar siempre de manera recta y transparente

Respeto: Es la actitud amable y el trato cortes que se brinda a una persona, en razén de su
autoridad, edad, mérito y dignidad como ser humano.

Equidad: Es dar a cada uno lo que le corresponde o lo que se merece, de tal forma que
haya justicia y proporcionalidad.

Solidaridad: Es la relacion de unidad que existe entre todos, para lograr los objetivos
propuestos y alcanzar un fin comudn.

Compromiso Social: Es tener actitud de ayudar permanentemente a la comunidad del
Municipio y sus visitantes, de satisfacer sus necesidades basicas y facilitar su diario vivir a
través de nuestra labor en el Concejo.

Voluntad de Servicio: Disponibilidad del funcionario o servidor publico para estar siempre
en disposicién de orientar y atender al cliente interno y externo en sus solicitudes y
necesidades, con calidez y humildad.

Responsabilidad: Es garantizar el cumplimiento de los compromisos adquiridos. Proteger y
cuidar la Corporacion, asi como la calidad de los servicios que prestan.

2. LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

La Corporacion cuenta con el Sistema de Gestion de Calidad adoptado mediante
Resolucion No. 065 del 12 de julio de 2019, con certificacion vigente por parte ICOTEC.

POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El Concejo Municipal de Chia en cumplimiento de su misién institucional, se compromete a
ejercer el Control Politico a la Administracion Municipal, estudiar y aprobar proyectos de
acuerdo que promocionen el desarrollo econémico, social y politico del municipio y propiciar
la participacion ciudadana dentro del marco de la constitucion y la ley. Asi mismo, prestara
un servicio contando con procesos de calidad, funcionarios comprometidos y capacitados y
un proceso de evaluacion, seguimiento y control de la de gestién y la administracion del
riesgo, aplicando los principios de eficiencia, eficacia y efectividad en pro a la satisfaccion de
las necesidades de los Ciudadanos.

1.6. OBJETIVOS ESTRATEGICOS — GESTION DE CALIDAD

1) Gestionar las iniciativas presentadas por las diferentes instancias permitidas por la
ley (proyectos de acuerdo) con el fin de establecer politicas publicas que busquen el
beneficio de la comunidad del Municipio.
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2) Ejercer vigilancia y Control Politico de la administracion municipal de las actuaciones
y operaciones administrativas del ejecutivo sus secretarios de despacho y entes
descentralizados de conformidad con la normatividad aplicable.

3) Establecer estrategias de promocién de la participacion ciudadana en el
cumplimiento de las funciones misionales del Concejo.
4) Asegurar la disponibilidad de recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos, financieros e

informativos necesarios para apoyar la ejecucion de los procesos y la eficacia del
Sistema de Gestion.

5) Fortalecer el desempefio del Sistema de Gestién de Calidad, para la mejora
continua, por medio del establecimiento, implementacién y seguimiento de Politicas,
Planes y Programas.

6) Asegurar la custodia, organizacion y disponibilidad de la documentacién
producida por la Entidad, mediante el uso de los instrumentos archivisticos
establecidos.

7) Fortalecer la gestion de los riesgos definiendo e implementando mecanismos de
control efectivos.
8) Desarrollar y controlar productos y servicios que satisfagan las expectativas de

nuestras partes interesadas y que conduzcan al logro de los objetivos institucionales.

3. IDENTIFICACION DE FACTORES CRITICOS

3.1. Analisis de Situacion Actual

A partir del diagnodstico situacional se establece los siguientes aspectos positivos a destacar:

e La Corporacion cuenta con el compromiso de la Alta Direccion, encabezada por la Mesa Directiva
y la Direccion Administrativa y Financiera que han previsto en la gestion de la vigencia 2022, la
necesidad de llevar a cabo acciones orientadas al fortalecimiento de la capacidad organizacional
en multiples aspectos, incluida la gestion de informacién archivistica y documental.

e La Entidad cuenta con una estructura administrativa reglamentada bajo el Acuerdo No. 151 de
2018 el cual especializa las funciones de evaluacién independiente y comunicacion institucional.

e Cuenta con recursos de presupuesto por transferencias del Municipio los cuales desagrega
acorde a las prioridades que la Mesa Directiva establece en cada vigencia.

De igual forma se identificd aspectos que requieren especial atenciéon e intervencion para
garantizar la adecuada operacidén en materia archivistica y documental:

e La organizacién de los archivos de gestion ha sido fortalecida mediante la aplicacion del
procedimiento creado para tal fin, en donde se establece el paso a paso para cumplir la
normatividad archivistica vigente.

e Cuenta con una politica de gestion documental.

e Cuenta con instrumentos archivisticos sefalados en el Decreto 1080 de 2015, adoptados o
actualizados y mantiene el continuo disefio de otros instrumentos que reglamente la Ley
archivistica.

e No se han establecido criterios para el manejo de documentacion electrénica de archivo.

e El espacio y la infraestructura para alojar, custodiar, conservar, gestionar, la documentacion de
archivo de gestion y central es insuficiente.




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

VERSION: 02 FECHA: 17/01/2022 Pagina 6 de 12

e La Entidad va a ser trasladada de sede, lo que puede afectar su capacidad para organizar,
custodiar y preservar el archivo institucional.

e La Entidad no cuenta con la infraestructura de tecnologias de informacion para la gestion de la
seguridad y acceso a la informacién de archivo dispuesta en medios electronicos.
3.2. Identificacién de Aspectos Criticos y ejes articuladores

Acorde con la metodologia establecida por el AGN?, al analizar el diagnéstico de archivos se
establecieron los aspectos criticos y sus riesgos, los cuales se presentan en la tabla a
continuacién.

a) Aspectos criticos

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS A EVALUAR

Aspectos Criticos Riesgos
Espacio inadecuado para los archivos, falta | Insuficiente espacio para las areas de archivo
de infraestructura. de gestion.

Riesgos de humedad o problemas de
No cuenta con controles de humedad o | inundacion.

iluminacion, ni de vectores bioldgicos
(roedores). Condiciones de seguridad, ambientales y de
ventilacion.

El espacio destinado para archivo central y
de gestion debe cumplir con las condiciones | Deterioro de la documentacion y riesgo de
fisico ambientales establecidas en el Acuerdo | pérdida de documentos por los efectos de las
08 de 2014 expedido por el Archivo General | condiciones fisico-ambientales inadecuadas.

de la Nacion.
Pérdida de la informacion.
El Concejo Municipal de Chia, debe
garantizar  la disponibilidad de la
infraestructura necesaria en cuanto a areas,
instalaciones, equipos y materiales que
permitan la adecuada  administracion
documental y prever el espacio necesario e
idoneo para el alojamiento de la produccion
documental de archivo a futuro.

Falta de infraestructura tecnoldgica de | Perdida de documentos por intrusion maliciosa
almacenamiento, redes, equipos de computo | a través las redes de computo.

y software adecuado, para el
almacenamiento, la preservaciéon y consulta | Sustraccion, destruccion o alteracion de medios
de los documentos del archivo. logicos.

Incapacidad para recuperar la informacion
alojada en los medios logicos al no contar con
sistemas de gestion de  informacion
estructurados que cumplan los parametros que
sefiala el AGN.

Falta actualizacion del sistema de gestion | Dificultades para la busqueda y recuperacién de
documental, que articule el ciclo de vida de | la informacién, atenciéon de consultas.

los documentos de archivo (TRD y TVD) con
los procesos y procedimientos de la Entidad.

El sistema de gestion documental, debe
permitir registrar las comunicaciones que

2 Archivo General de la Nacién. Manual Formulacién PINAR. Bogota. 2014..
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llegan por los distintos canales fisicos y
electrénicos, clasificar los documentos de
acuerdo a las TRD. Controlar el préstamo de
documentos del archivo central.

b) Ejes articuladores

Se toman los ejes articuladores de la gestiédn documental y administracién de archivos para
la Entidad, de acuerdo con los principios archivisticos referenciados en el Articulo 4 de la
Ley 594 de 2000, los cuales sirven para el analisis y priorizacion del impacto de las
necesidades.

a) Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la
normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

b) Acceso a la Informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el
servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

c) Preservacion de la Informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de informacion.

d) Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnologica.

e) Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion
documental con otros modelos de gestion.

3.3. Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

La priorizacidon de los aspectos criticos dentro de la seleccién inicial, se relaciond y
establecio el impacto de los aspectos frente a los ejes articuladores.

ASPECTOS CRITICOS
Falta de actualizacion del sistema de gestion documental, que articule el ciclo de vida de
1 | los documentos de archivo con los procesos y procedimientos de la Entidad.

Falta de infraestructura tecnologica de almacenamiento, redes, equipos de cémputo y
2 | software adecuado, para el almacenamiento, la preservacién y consulta de los
documentos del archivo.

3 Espacios inadecuados para ubicacién de archivo central.

EJES ARTICULADORES
1 | ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

ACCESO A LA INFORMACION

PRESERVACION DE LA INFORMACION
ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD
FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

| A W |N
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4. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR

De acuerdo con los resultados obtenidos en la priorizacion, se establece la vision
estratégica de gestion documental asi:

El Concejo Municipal de Chia reconoce que la gestion de la informacion es un aspecto
fundamental para el ejercicio del Control Politico, el Estudio de Proyectos de Acuerdo y la
rendicion de cuentas a la ciudania, por lo que asegura, actualiza y mantiene su sistema de
gestion documental por procesos, dispone los recursos econémicos suficientes para la
adecuacion de la infraestructura fisica y tecnolégica y se compromete con el desarrollo de
las competencias laborales y los conocimientos en gestion archivistica y de la informacion
de los servidores publicos que laboran en la Entidad.

FORMULACION DE LOS OBJETIVOS

Objetivos de los aspectos criticos

a. Actualizar a corto plazo un programa de gestion documental en el Concejo Municipal
de Chia que articule los procedimientos en materia archivistica.

b. Continuar la implementacion a mediano plazo el sistema de gestion documental
que permita la gestién del archivo acorde con los criterios que sefialan las TRD.

c. Actualizar e implementar a corto plazo, un plan de contingencia archivistica que
permita la identificacion y mitigacion de los riesgos que afectan la preservacion de la
memoria documental de la Entidad.

d. Fortalecer a mediano plazo la infraestructura tecnoloégica de la Corporacion para la
gestion documental y archivistica.

e. Fortalecer a mediano plazo la infraestructura fisica del archivo central de la
Corporacion.

Objetivos de los ejes articuladores

a. Planear, a corto plazo, el Acceso a la informacion del Concejo Municipal de Chia
cumpliendo con la normatividad existente, la infraestructura, el presupuesto y el recurso
humano competente para las actividades de la gestion documental.

b. Establecer directrices que permitan la Administracion de Archivos de la Corporacion,
acorde con la normatividad vigente.

c. Promover la conservacion y proteccion de la informacién gestién publica mediante el
fortalecimiento y articulacién de las instancias asesoras para la formulacion de
lineamientos en materia archivistica.

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

A partir de la normatividad archivistica, los aspectos criticos y los ejes articuladores establecidos
se plantean los planes o proyectos a ejecutar a corto, mediano y largo plazo para dar solucion a
las necesidades detectadas.

6.1 Nombre del plan o proyecto: ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Objetivo: Adoptar a corto plazo el Programa de Gestion Documental del Concejo
Municipal de Chia.
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Alcance: Concejo Municipal de Chia con PGD, acorde con los requisitos del Archivo
General de la Nacion.

Metas: Programa de Gestion Documental adoptado.

Actividades:

1. Elaborar el Programa de Gestion Documental, acorde con lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015, el cual senala los procesos que lo integran, asi:

e Planeacién: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacioén, generacién y valoracién
de los documentos del Concejo Municipal de Chia.

e Produccién: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion
de la Corporacién.

e Gestion y tramite: Actividades necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la
distribucién o delegaciones, acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos por
parte del Concejo.

e Organizacion: Operaciones tecnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente en el archivo de la Entidad.

e Transferencia: Operaciones adaptadas por el Concejo Municipal de Chia para transferir los
documentos durante las fases de archivo.

« Disposicion de documentos: Seleccidén de los documentos en cualquier etapa del archivo,
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracién documental
establecidas por la Corporacion.

¢ Preservacion a largo plazo: Acciones y estandares aplicados a los documentos del Concejo
Municipal de Chia, durante su gestiébn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

e Valoracién: Este proceso debe ser permanente y continuo que inicia desde la planificaciéon
de los documentos. En este se determina los valores primarios y secundarios de los
documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y su
destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva)

2. Aprobar el PGD, |la Entidad debe presentar ante el Comité Institucional de Gestién y
Desempenfo el instrumento para su aprobacion.

3. Adopcién y Publicacién, la Mesa Directiva expide mediante Acto motivado el PGD y
lo publica.

Indicadores

Procedimientos archivisticos actualizados/Total procedimientos de archivo
Recursos

- Recurso Humano asignado al proyecto

- Normas archivisticas para aplicar
- Presupuesto asignado
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6.2. Nombre del plan o proyecto: ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA

Objetivo: Disefiar e implementar el Sistema de Gestion Documental que permita la
administracién, control y consulta de los documentos de los procesos.

Alcance: Sistema de gestién documental del Concejo Municipal de Chia implementado

Metas: Identificar y controlar los documentos necesarios para la operacion de los
procesos del Concejo Municipal de Chia.

Actividades:

1. Establecer el inventario de documentos por proceso (Manuales, procedimientos, guias,
instructivos, formatos etc.).

2.

3.

Implementar Sistema de Gestion Documental (Adquirir o Disefiar)
Capacitar a los servidores publicos de la Corporacion en el uso y consulta del SGD.
Indicador
Documentos por proceso controlados/Total documentos
Recursos
Recurso Humano asignado al proyecto
Presupuesto asignado
6.3. Nombre del plan o proyecto: ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL PLAN
DE EMERGENCIA ARCHIVISTICA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA

Objetivo: Actualizar e implementar el Plan de Emergencia Archivistica del Concejo
Municipal de Chia

Alcance: Plan de Emergencia Archivistica Elaborado, aprobado y adoptado por la
Corporacion.

Metas: Identificar y mitigar los riesgos que afectan la preservacion y conservacion de la
informacion y la memoria institucional.

Actividades:

1. Elaborar Plan de emergencia archivistica

2. Aprobar Plan de emergencia archivistica

3. Adoptar y Publicar Plan de emergencia archivistica

Indicador

Riesgos de gestion archivistica controlados/ Total riesgos archivisticos identificados
Recursos

Recurso Humano asignado al proyecto
Presupuesto asignado
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6.4. Nombre del plan o proyecto: FORTALECIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA DE LA CORPORACION

Objetivo: Implementar la infraestructura tecnologica adecuada de almacenamiento,
redes, equipos de computo y software para garantizar el almacenamiento, accesibilidad,
consulta y preservacion de los documentos de archivo en medio electrénico.

Alcance: Infraestructura de tecnologia y redes de cémputo actualizada y en capacidad
de brindar almacenamiento seguro a los documentos de archivo en medio electrénico

Metas: Sistemas de acceso a la informacion de la Corporacion seguros.
Actividades:

1. Deteccidn de necesidades de infraestructura tecnolégica de almacenamiento, redes y
equipos de computo para la gestién de documentos de archivo electrénico

2. Definicion de requisitos MOREQ

3. Adquisicion e implementacién de infraestructura tecnoldgica para gestion de
documentos de archivo electronico.

4. Capacitacion de servidores publicos.
Indicador
Necesidades satisfechas/ Necesidades detectadas

Recursos

Presupuesto asignado

6.5. Nombre del plan o proyecto: FORTALECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA
FISICA DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA CORPORACION

Objetivo: Adecuar las instalaciones del archivo central del Concejo Municipal de Chia

Alcance: Archivo Central del Concejo adecuado con condiciones de seguridad,
accesibilidad y control adecuados para la conservacion, custodia y consulta de la
informacion.

Metas: Archivo central con infraestructura fisica éptima.

Actividades:

1. Identificacion de necesidades de adecuacion del Archivo Central.
2. Priorizacion de alternativas de solucién.

3. Implementacion de alternativas priorizadas.

4. Monitoreo, control e identificacion de mejoras.
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5. Implementacion de mejoras

Indicador

Mejoras implementadas / Mejoras identificadas

Recursos

Presupuesto asignado segun directrices de la Mesa Directiva de la Vigencia, en
coordinacion de la Direccion Administrativa y Financiera.

5. CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

El mapa de ruta consolida los proyectos, responsabilidades tiempos de ejecucion a corto,

mediano y largo plazo.

MAPA DE RUTA PINAR

Corto
plazo Mediano Plazo Responsable
PLAN O PROYECTO (1 afio) (124 afos)
2022 | 20232024 |2025
PGD
ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL \éig:(;im T Direccion
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL No. 45 de implementacion Administrativa
2019.
ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL Sooheireea s ——
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL| Vigente . i " dm.e. i
CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA SHSTHENION L o

ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL
PLAN DE EMERGENCIA ARCHIVISTICA DEL
CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA

Actualizacién e implementacion

Direccion
Administrativa

FORTALECIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA DE LA CORPORACION

Adquirir equipos tecnologicos

Direccion
Administrativa

FORTALECIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA DEL ARCHIVO
CENTRAL DE LA CORPORACION

En ejecucion

Direccién
Administrativa

LUIS ALEJANDRO P

4
A CAMARGO

Presidente Concejo Municipal de Chia

2022
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1. INTRODUCCION

La Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, Titulo XI, Conservacion de Documentos,
Articulo 46, establece que “Los archivos de la Administracion Publica deberan implementar
un Sistema Integrado de Conservacioén - SIC en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos”. Por otra parte el Acuerdo 006 de 2014, por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl "Conservacién de Documentos" de la Ley 594 de 2000",
define los parametros para la implementaciéon del SIC cuya finalidad es garantizar la
conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacién, independientemente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la
documentacion de una entidad desde el momento de la produccion, durante su periodo de
vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con el proceso de la valoracién documental.

El Concejo Municipal de Chia, formulé y disefié este Instrumento Archivistico tomando como
referencia el Diagnéstico Integral de Archivos actualizado a la fecha; como conjunto de
estrategias y procesos de preservacion y conservacion, bajo el concepto de Archivo Total,
para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos, garantizando la integridad
fisica y funcional de toda la documentacion, desde el momento de su emisién o produccion,
durante su periodo de vigencia, hasta su depésito final.

El presente plan tiene como finalidad formular e implementar un conjunto de acciones para
la conservacion de los documentos que son producidos y/o recibidos por el Concejo
Municipal de Chia, evitando posibles riesgos que generen deterioro o pérdida de la
informaciéon en cumplimiento de la misién y las funciones asignadas legalmente. Es de uso
obligatorio para todos los funcionarios generadores de documentos en cumplimiento de sus
funciones, en cualquier tipo de vinculacién con la Corporacion.

La Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del derecho
de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones", la cual insta a
las Entidades para el cumplimiento de la funcion archivistica, establece en su Articulo 16.
Archivos. En su caracter de centros de informacion institucional que contribuyen tanto a la
eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, como a la promocién activa del
acceso a la informacion publica, los sujetos obligados deben asegurarse de que existan
dentro de sus Entidades procedimientos claros para la creacion, gestion, organizacion y
conservacion de sus archivos. Los procedimientos adoptados deberan observar los
lineamientos que en la materia sean producidos por el Archivo General de la Nacion.

El Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014, “Por medio del cual se desarrollan los articulos
46, 47 y 48 del Titulo Xl Conservacién de Documentos de la Ley 594 de 2000”, define la
conservacion como: “el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tiene como
fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las
caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo conservando sus
caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad fiabilidad vy
disponibilidad a través del tiempo.
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2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer directrices que orienten la conservacion de los documentos en el Concejo
Municipal de Chia desde su produccion hasta su disposicion final, garantizando su
integridad fisica y funcional, sin alterar su contenido, en sus tres ciclos de vida, de acuerdo
con las directrices del Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Establecer el Plan de Conservacion Preventiva Documental y Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo.

v Determinar los programas especificos que se deben desarrollar en el plan de Conservacion
Preventiva Documental, necesarios para la implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion.

v' Crear en el Concejo Municipal de Chia conciencia y sensibilizacién en todos los funcionarios
y colaboradores acerca de una adecuada manipulacion y buenas practicas de conservacion
preventiva necesarias para garantizar la permanencia de la documentacion a largo plazo.

v' Definir los recursos humanos, técnicos, logisticos y econdmicos requeridos por la
Corporacion, para el desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

3. ALCANCE

Aplica para todas las oficinas productoras y funcionarios (planta y contratistas), que en
cumplimiento de sus funciones y/o obligaciones, produzcan, tramiten o manejen algun tipo
de informacién y/o documentacion institucional. De igual manera debe ser aplicado en los
archivos de gestion y archivo central del Concejo Municipal de Chia.

4, RESPONSABILIDAD

El Plan de Conservacion, del Concejo Municipal de Chia, estd a cargo de la Direccion
Administrativa y Financiera, y cogestionado con el funcionario responsable de la gestion
documental, quien se apoyara con el area de Gestion de Recursos Fisicos y Tecnoldgicos y
en el evento en que se requiere con un historiador voluntario. Por otra parte, dentro del
proceso de implementacion del Plan de Conservacion de Documentos, deben participar
todas las dependencias y procesos de la Corporacién, desde los niveles directivos,
profesionales, técnicos y auxiliares, asi como a los usuarios, quienes deberan cumplir con
las practicas establecidas de conservacion.
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5. APROBACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE

CONSERVACION DOCUMENTAL - SIC

Segun lo establecido en el articulo 11 del Acuerdo 006 de 2014, expedido por el Consejo
Directivo del Archivo General de la Nacion, el presente documento sera aprobado mediante
acto administrativo expedido por el Presidente del Concejo Municipal de Chia, previo
concepto emitido por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, cuyo sustento debera
qguedar consignado en el Acta del respectivo Comité.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor

sustantivo, historico o cultural.

Acetona: Es un liquido incoloro con un olor y un sabor caracteristicos. Se evapora
facilmente, es inflamable y se disuelve en el agua. La acetona se usa para hacer plasticos,
fibras, medicamentos y otros productos quimicos. También se usa para disolver otras

sustancias

Antropogénico: Se refiere a los efectos, procesos o materiales que son el resultado de
actividades humanas a diferencia de los que tienen causas naturales sin influencia humana.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes

de la historia.

Archivo Central: Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva una vez finalizado
su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los

particulares, en general.

Archivo de Gestion: Aquel en el que se reune la documentacién en tramite en busca de
solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por
las mismas dependencias u otras que las soliciten.

Archivo Histérico: Archivo conformado por los documentos que por decisién del
correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente, dado su
valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo Total: Concepto que integra en la gestién documental una administracion a través

del ciclo de vida de los documentos.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacién preventiva y
conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los

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

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

Datalogger: Es un dispositivo electronico que registra datos en el tiempo o en relacion a la
ubicacion por medio de instrumentos y sensores propios o conectados externamente.

Deshumidificacion: Aparato que reduce la humedad ambiental.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, selecciéon y/o
reproduccion.

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

Documento electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, opticos o similares.

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

Documento digital: informacion representada por medio de valores numeéricos
diferenciados - discretos o discontinuos, por lo general valores numéricos binarios (bits), de
acuerdo con un codigo o convencion preestablecidos.

Encolante: Recubrir con cola una superficie para pegar algo sobre ella.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

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

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

Programa de Gestion Documental (PGD): Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion.

Tabla de retencion documental (TRD): Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenidos distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo

formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente
(unidad documental compleja).

7. MARCO NORMATIVO

NORMA

TITULO DE LA NORMA

Ley 594 de 2000

Por medio de [la cual se dicta la ley General de Archivos y se dictan.
Otras disposiciones.

Ley 1474 de 2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestién publica.

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a lainformacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1448 de 2011

Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacién
integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras
disposiciones. Articulo 144 de los archivos sobre violaciones a los
derechos humanos e infracciones al derecho internacional humanitario
ocurridas con ocasion del conflicto armado interno. Articulo 145
Acciones en materia de memoria historica.

Cddigo penal
Capitulo Tercero

Falsificacion de documentos publicos (Articulos 286 al 292)

| Decreto 2364 de
2012

Sobre la firma electrénica

Decreto 0106 DE
2015

Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en materia
de inspeccidn, vigilancia y control a los archivos de las Entidades del
Estado y a los documentos de caracter privado declarados de interés
cultural; y se dictan otras disposiciones.
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Acuerdo 05 de 2013:

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las Entidades publicas
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 04 de 2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacion, aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

Acuerdo AGN 039
de2002

Por Ta_cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion
de lasTablas de Retencion Documental

Acuerdo AGN 042
de2002 por el cual
seestablecen los
criterios para la
organizacion de los
archivos.

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos.

Acuerdo 02 de 2014:

Por medio del cual se establecen los criterios Dbasicos pard
creacion, conformacion, organizacién, control y consulta de los
expedientes de archivo y sedictan otras disposiciones.

Acuerdo 04 de 2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracion Documental

Acuerdo AGN 006
de 2014

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48 del titulo IX de
la Ley594 “Ley General de Archivos”.

ACUERDO No. 004
de 2019

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacién, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcién en el Registro unico de Series Documentales — RUSD de las
Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD

8. MARCO CONTEXTUAL

Con la promulgacion de la Ley General de Archivos 594 de 14 de Julio de 2000, se
establece la responsabilidad de la administracion publica y de los funcionarios de archivo
con la conservacion de los documentos tanto en soporte papel como los producidos con el
uso de medios tecnolégicos. Para ello es necesario partir de las evaluaciones técnicas
sobre su conservacion fisica, condiciones ambientales y operacionales, seguridad,
perdurabilidad y reproduccion de la informacién. Asi mismo, se deberan garantizar los
espacios y las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de los archivos.

El plan de conservacién del Concejo Municipal de Chia hace parte del compendio de
herramientas estratégicas y técnicas con las que cuenta la Corporacion, para el logro de la
implementacién de medidas implementadas para lograr la conservacion de la Memoria
Institucional en el corto, mediano y largo plazo; basandose principalmente en la Ley 594 de
2000 (Ley General de Archivos), el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 006 de 2014 del
Archivo General de la Nacion (AGN) como referentes normativos iniciales, ademas de
tener en cuenta otras normas conexas, estandares internacionales y las directrices
derivadas de la Politica de Gestion Documental del Concejo Municipal de Chia asi como su
PGD (Programa de Gestion Documental).

Por otra parte, el Sistema Integrado de Conservacién — SIC de acuerdo con el articulo 4
del acuerdo 06 de 2014, esta integrado por los siguientes componentes, cuyaformulacion
fue dada de acuerdo al diagnostico integral de archivo de la entidad.
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a) Plan de Conservacion Documental: aplicable a los documentos de archivocreados en
medios fisicos y/o analogos.

b) Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplicable a los documentos digitalesy/o
electronicos de archivo.

Asi mismo y segun del articulo 6 del mismo acuerdo, en el presente documento se
contempla los siguientes programas de conservacion preventiva:

El Plan de Conservacion, esta conformado por seis (6) programas:

Capacitacion y sensibilizacion

Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas
Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion

Monitoreo y control de condiciones ambientales

Almacenamiento y re-almacenamiento

Prevencién de emergencias y atenciéon de desastres

S e o e

Cada uno de estos, debe seguir el disefio de las politicas establecidas por el Archivo
General de la Nacion - AGN, armonizados y articulados con los procedimientos técnicos y
administrativos.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se encargara de la implementacion y
seguimiento de los programas planteados en el presente documento, en aras de desarrollar
las politicas internas, la planeacién, la formulacion de estrategias e instructivos necesarios
para la ejecucién permanente del SIC.

El Grupo de Gestion Documental, debera contar con personal capacitado, cuyas funciones
deben ser especificas al desarrollo y seguimiento de las actividades propuestas en el SIC:
debera hacer un seguimiento en todas las dependencias hasta la etapa final de sus
documentos.

9. COMPONENTE PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Este componente aplica a los documentos de archivo creados en medios fisicos y
analégicos, teniendo en cuenta ademas la infraestructura dentro de la cual se encuentran
ubicados los archivos.

La Gestion Documental esta definida como el “conjunto de actividades administrativas y
tecnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto
de facilitar su utilizacion y conservacion”. (Archivo General de la Nacién, 2006).

Por tal razon la Gestion Documental debe ser considerada como una tarea transversal a la
funcion administrativa en el Concejo Municipal de Chia y su responsabilidad recae en la
Direccién Administrativa y Financiera responsable del archivo de la entidad.
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El Concejo Municipal de Chia ha formulado su Programa de Gestion Documental (PGD)
como parte de su Plan Estratégico Institucional y su Plan de Accion Anual, el cual cuenta

con los siguientes procesos:

Planeacion
Produccion
Gestion y Tramite
Organizacion
Transferencia
Disposicion final

R R

i
&
| &
| 3
&=
=

sssnéu DOCUMENTAL

o o

Cmeacidn | | Produccion l

o '\\/ nid

Disposicion |
| Final

llustracion 1 Proceso de Preservacién a Largo Plazo dentro del Programa de Gestion Documental.
Fuente: AGN, Guia Sistema Integrado de Conservacion

La Preservacion a largo plazo como proceso, esta definida como el conjunto de acciones y
estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion
en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

De esta manera se orienta al Concejo Municipal de Chia en la implementacion de
programas y estrategias a partir de la creacion de herramientas y mecanismos de control, en
pro del aseguramiento de la informacion, a través de actividades que garanticen la
integridad fisica, funcional de los materiales de archivo y la preservacion de su informacion.

PROCESQS DE LA
GESTICN DOCUMENTAL

Plan do Conservackin Docurmentsl

Objetivo: Conservacikon fisica y
funcional de los soportes y modios
donde s rogistra ia informacion.

Programas de Conservacitn Doctamental

Plan de Prescrvaciéon
Digitat 8 Largo Plazo

Preservacién de la
mformacion

Estratugias de
Preservacion Digital
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llustracion 2 Articulacién del Sistema Integrado de Conservacidn con los Procesos de la Gestion
Documental. Fuente: AGN, Guia Sistema Integrado de Conservacién

El Sistema Integrado de Conservacion - SIC, en su componente Plan de Conservacion
Documental, se considera como un instrumento archivistico para la planeacion y adecuada
conservacion de los soportes y los medios, asi como de espacios que albergan la
documentacion del Concejo Municipal de Chia.

Para su adecuado desarrollo se deben tener en cuenta aspectos de orden administrativo,
normativo, econdémico, técnico y tecnolégico, toda vez que los archivos de la entidad
contribuyen a la eficiencia administrativa y son parte esencial para mantener viva la
memoria colectiva del municipio de Chia.

Con la implementacién del Plan de Conservacion Documental le permitira al Concejo
Municipal de Chia:

¥v" Armonizar la conservacion documental con las politicas institucionales de archivo.

v" Articular y coordinar la conservacién documental con los procesos, planes, programas,
proyectos y actividades de la Gestion Documental y la funcidn archivistica.

v" Definir las actividades por tiempos, con objetivos, metas y responsables de acuerdo al nivel
de madurez de la Gestion Documental de la entidad.

v’ Garantizar el adecuado mantenimiento y conservacion de los documentos de archivo en cada
una de las etapas del ciclo vital de los documentos.

v Mejorar la conservacion documental y proteccion de la informacion mediante una adecuada

planeacion.

Una mayor diligencia y oportunidad en los servicios que prestan sus archivos.

Disminuir los riesgos de pérdida de la informacion asociados a temas de conservacion.

Una mayor sostenibilidad de sus proyectos de archivo.

ANERNERN

1 PROGRAMAS DE CONSERVACION DOCUMENTAL
PREVENTIVA

10.1. PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Con el propésito de garantizar la correcta implementacion del sistema integrado de
Conservaciéon =SIC, se requiere realizar capacitaciones a los servidores publicos, (planta y
contratistas de la Entidad), para lo cual una vez aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y Desemperio, se realizara la inclusion de los temas de capacitacion dentro del Plan
Institucional de Capacitacion del Concejo Municipal de Chia, con el fin de crear conciencia
sobre la responsabilidad en la conservacién y organizacién de los archivos.

Se debe hacer especial énfasis en las diferentes instancias en las que se establecen vy
aplican los principios establecidos en el Programa de Gestion Documental — PGD y también
en las que involucran préstamo, consulta y reprografia, ya que en todas ellas esta
involucrada la manipulacién de la documentacion.
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Crear conciencia sobre el valor de los documentos de archivo y la
responsabilidad de la conservacion de los soportes y medios donde se

Objetivo: registra la informacion y brindar herramientas practicas para su
adecuado tratamiento.
: Directivos, funcionarios, contratistas y usuarios de los archivos.
Alcance:

v’ Falta de reconocimiento y valoracion frente a la importancia de
los archivos como fuentes de informacion.

PrObI?mas 2 v" Falta de conocimiento de la importancia de la conservacion de los
solucionar: archivos y el aseguramiento de la informacion independiente del
medio o soporte donde se halla registrada.

v Jornadas de capacitacion y sensibilizacién que brinden herramientas
practicas para la conservacion de los documentos y el manejo de la
informacion. Debe hacerse minimo dos veces al afio.

Actividades v Campafias de sensibilizacion mediante el uso de plegables
publicitarios, canales de comunicacién del Concejo Municipal de
Chia, charlas informales en las dependencias, conferencias y talleres
con expertos.

v" Humanos.

v o=

Rachrcos Tecnt?lo_glcos.

v" Econémicos

Responsables:

La Direccion Administrativa y Financiera encargada del area de Gestion
Documental, con el apoyo del Comité Institucional de Gestion y
desempenio y la Alta Direccion.

v' Gestion documental.

v Factores de deterioro y Conservacion Documental.
Temas | v Gestion del Riesgo y Salud Ocupacional.
Sugeridos v Prevencion de desastres y manejo de emergencias en archivos.

v Manejo de equipos o herramientas necesarias para la conservacion

de archivos.

Los temas desarrollados en las capacitaciones y sensibilizaciones deben
Aspectos a ser debidamente documentados en concordancia con el Plan Anual de
considerar:

Capacitacion del Concejo Municipal de Chia.

Materiales de
apoyo:

v Politica Publica de Archivos https://goo.gl/f\V99g2 del AGN

v Publicacion Conservacion — AGN.

v Serie Guias y Manuales referente a Conservacion Preventiva En
Archivos — AGN.

v" Normas técnicas colombianas.

v" Normatividad en materia archivistica expedida por el AGN.

Evidencias

Formato (Anexo 1).

Pagina 12 de 27
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10.1.1. CRONOGRAMA PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

MES
ACTIVIDAD
112/3/4/5/6/7|8 10(11/12
Gestion documental. X[ X
Factores de deterioro y Conservacién Documental. X| X
Gestién del Riesgo y Salud Ocupacional. X| X
Prevencion de <desastres y manejo de x| x
emergencias en archivos.
Manejo de equipos o herramientas necesarias
para la conservacion de archivos. X

10.2. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE

ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS

Con esta estrategia se busca aplicar estrategias y mecanismos que conlleven al control de
los espacios asignados para los archivos de gestion y el archivo central de la entidad, en
busqueda de prevenir el deterioro de los documentos por causa de problemas en la

infraestructura, mobiliario y elementos de conservacion.

Mantener en buenas condiciones las instalaciones fisicas de los
archivos y los sistemas de almacenamiento, con el fin de minimizar los

Objetivo: riesgos asociados con la conservacion del material documental
independiente del soporte 0 medio donde esté registrado.
Archivo Central y Archivos de Gestion del Concejo Municipal de Chia,
Alcance: en especial los espacios donde se produce, custodia, conserva y

consulta la documentacion e informacion.

Problemas a
olucionar:

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

v" Deficiencias de mantenimiento de la edificacion.

v’ Falta del mobiliario adecuado de acuerdo al volumen y
caracteristicasde la documentacién.

v" Optimizacién de espacios para los archivos de gestién.

Actividades

v Revision periddica de las instalaciones fisicas de los archivos y los
sistemas de almacenamiento (presencia de humedad, hongos,
grietas, fisuras e inclinaciones en pisos, muros, techos y puertas).

v Revisidon de mobiliario para el almacenamiento y ubicacién de
documentos de archivo.

v' Identificar las necesidades y prioridades de mantenimiento o
reparacionque requieran las instalaciones de archivo.

v' Establecer las medidas de seguridad y proteccidon de |la
documentacion.
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Recursos:

v

Humanos.

v" Tecnologicos

v

Econémicos.

Aspectos a
considerar:

v

Verificar que los equipos o elementos mas significativos de archivo
y la infraestructura se encuentren en buenas condiciones e
instalados adecuadamente en los depositos de archivo.

Revisar que los mantenimientos correctivos sean programados
segun la necesidad.

Una vez identificadas las necesidades de mantenimiento, seran
presentadas al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, quien
gestionara los tramites necesarios ante la dependencia
competente, para realizar las mejoras en las instalaciones.

Cuando se presente el caso de realizar reubicacion temporal de los
documentos por el desarrollo de actividades de mantenimiento, se
debe minimizar los riesgos asociados al traslado de documentos.
Proteger la documentacion durante la ejecucion de actividades
inmersas en el mantenimiento de pisos, muros, puertas e
instalaciones eléctricas, dado que puede levantarse material
particulado. En estos casos es necesario cubrir las cajas y la
documentacién suelta con telasimpermeables o plastico.
Reubicacion de la documentacion en caso de que el mantenimiento
de estanteria y/o sistemas de archivo rodante lo amerite. Se debe
evitar la ubicacion de la documentacion en el suelo.

Materiales de
apoyo:

Publicacién del AGN - EDIFICIOS DE ARCHIVOS

NTC 5921: 2012 Informacion y Documentacion. Requisitos para el
almacenamiento de material documental

NTC 5029: 2001 Medicion de Archivos

NSR-10 Reglamento Colombiano de Construccion Sismo Resistente.

Evidencias

Formato (Anexo 2)

10.2.1. CRONOGRAMA PROGRAMA DE INSPECCION Y

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E
INSTALACIONES FISICAS

ITEM ACTIVIDAD MES
1/2|3/4|5/6/(7|8|9(10{11|12
Revisién periddica de las instalaciones fisicas de
los archivos y los sistemas de almacenamiento
1 (presencia de humedad, hongos, grietas, fisuras e X X X
inclinaciones en pisos, muros, techos y puertas).
2 Revision de mobiliario para el almacenamiento y X X

ubicacion de documentos de archivo.
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Identificar las necesidades y prioridades de
3 | mantenimiento o reparacion que requieran las X X X
instalaciones de archivo. ;

4 |Establecer las medidas de seguridad y protecciéh‘ X
de la documentacion.

10.3. PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA, DESINFECCION,

DESRATIZACION Y DESINSECTACION

Se debe garantizar la realizacion de practicas adecuadas de limpieza y cuidado de la

documentacién producida y almacenada por el Concejo Municipal de Chia, para lo cual se

velard por mantener los depésitos y espacios de archivo, desinfectados, libres de agentes

biolégicos, microorganismos y plagas, que puedan representar peligro para los documentos

y la salud del personal que los interviene.

Objetivo:

Mantener los elementos del medio ambiente (tanto naturales como
los aportados por el hombre) en condiciones aptas para Ila
Conservacion Documental y el desarrollo del ser humano (mitigar
riesgo de enfermedad).

Alcance:

Todas las areas de los Archivos de Gestion y el archivo Central, en
especial espacios donde se adelantan procesos archivisticos de
custodia, conservacién y consulta de la informacion.

Problemas
Solucionar:

a

v

AN

Presencia de agentes biolégicos que inciden en el deterioro
documental.

Presencia de contaminantes atmosféricos en espacios de archivo.
Presencia de plagas e insectos.
Deficientes rutinas de limpieza y desinfeccién de areas.
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Actividades

v Limpieza y desinfeccion de espacios, mobiliario y
unidades dealmacenamiento.

v’ Jornadas de fumigacion de areas de archivo.

v" Jornadas de desratizacion.

v Limpieza puntual de documentos identificando material
contaminado.

v ldentificar origenes de generacion de polvo y suciedad en los
depdsitos y espacios de almacenamiento de los Archivos de
Gestién y Archivo Central.

v Seguimiento a la ejecuciéon y frecuencia de la limpieza de los
depésitos y espacios de Archivo.

v' Realizar visitas de inspeccién durante la ejecucién de la actividad
odespués de esta, para verificar si la limpieza se esta realizando
segun lasrecomendaciones dadas.

v Control de especies menores: El control de animales tales como
ratones y palomas, se realizard segun la metodologia de control
recomendada por el Archivo General de la Nacién. Se debe
garantizar evitar, la muerte y descomposicion de los animales
dentro de los depdsitos y/o espacios de Archivo.

v" Desinfeccion: Procedimiento para eliminar agentes
microbioldgicos como hongos, acaros y bacterias que se puedan
encontrar en el ambiente. El Concejo Municipal de Chia realizara
este procedimiento utilizando productos cuyo efecto residual no
represente un factor de riesgo para la documentacion. Se sugiere
el uso de productos cuyo agente activo sean amonios cuaternarios
con radicales alquilicos.

v Desinsectacion: Este procedimiento se realiza para eliminar la
presencia de insectos tales como cucarachas, pescaditos de plata,
arafias, moscas, polillas, etc. Que pueden afectar la preservacion
de los documentos. El Concejo Municipal de Chia realizara esta
actividad garantizando que el efecto residual no represente
riesgos para la documentacion.

v Seguimiento: El area de Gestion Documental debera hacer el
seguimiento al cronograma anual de plagas, previamente
establecido (desinfeccion, desinsectacion y control de especies
menores).

Recursos:

v~ Humanos.
¥v" Tecnologicos.
v Econdmicos.

Responsables:

Direccion Administrativa y Financiera y funcionario de Gestion
Documental.
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v" Lavados y desinfeccidén de las herramientas utilizadas al finalizar
la jornada de trabajo. Todos los métodos y materiales que se
usaran durante los tratamientos seran documentados en fichas
técnicas o formatos de control.

v" No mezclar las actividades de limpieza de material contaminado
con material no contaminado, ya que se podria propagar el
deterioro a todala documentacion.

v" Realizar las jornadas de limpieza necesarias solo con el material
contaminado y extremar las medidas de desinfeccion y limpieza
de los espacios.

Aspectos a |v Tener en cuenta la dotacidon que requiere el personal para la
considerar: ejecucion del trabajo de limpieza y desinfeccion de los espacios
de almacenamiento.

v" Una vez asignando el personal para el desarrollo de esta
actividad, los insumos y la dotacién requerida, de acuerdo con las
especificaciones dadas en el Instructivo de Limpieza vy
Desinfeccién de Areas y Documentos de Archivo del Archivo
General de la Nacion, se realizara la limpieza de estanteria y
sistemas de archivo rodante.

v" La dotacion de elementos para esta actividad contempla el uso
de: guantes de latex, tapabocas o respiradores contra material
particulado desechables, bata u overol de manga larga y cierre
completo para minimizar la exposicion del cuerpo al material
particulado.

v Manejo de  Soportes Documentales con
RiesgoBioldgico.

Materialest der | Instructiyo de Limpieza y Desinfeccion de Areas y documentos
apoyo: de Archivo — AGN.

v NTC 5921: 2012 Informacion y Documentacién. Requisitos para
elalmacenamiento de material documental.

Evidenciae Formato (Anexo 3)
10.3.1. CRONOGRAMA PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL:

LIMPIEZA, DESINFECCION, DESRATIZACION Y DESINSECTACION

MES
:"’II'E ST 1 205 3 R A B O R e T B 61 9 S 04 S [ 2

Limpieza y desinfeccion de

1 | espacios, mobiliario y Xl XK X XK e e X e X 1 K K e s X XK
unidades de almacenamiento.
Jornadas de fumigacion de areas

2 de archivo. ° X X

3 Jornadas de desratizacion. X X
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Limpieza puntual de
documentos identificandomaterial X X

contaminado.

Identificar origenes de generacion
de polvo y suciedad en los

depositos y espacios de X X
almacenamientode los archivos de
Gestion y

Archivo Central.

Seguimiento a la ejecucion y
frecuencia de la limpieza de los el el e | aalie
depositos y espacios de
Archivo.

Realizar visitas de inspeccion
durante la ejecucion de laactividad
o despues de esta, para verificar si| y | x | x | x | x | x | x | X
la limpieza se estd realizando
segun las recomendaciones dadas.

Control de especies menores: El
control de animales tales como
ratones y palomas, se realizara
segun la metodologia de control X
recomendada por elArchivo General
de la Nacidon. Se debe garantizar
evitar, la muerte y descomposicion
de los animales dentro de los
depositos y/o espacios de Archivo.

Desinfeccion: Procedimiento para
eliminar agentes microbiolégicos
como hongos, acaros y bacterias
gue se puedan encontrar en el
ambiente. El Concejo Municipal de
Chia realizara este procedimiento
utilizando productos cuyo efecto X X
residual no represente un factor de
riesgo para la documentacién. Se
sugiere el uso de productos cuyo
agente activo sean amonios
cuaternarios con radicales
alquilicos.
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Desinsectacion: Este

procedimiento se realiza para
eliminar la presencia de insectos
tales como cucarachas, pescaditos
de plata, arafias, moscas, polillas,
10 |etc. que pueden afectar la X X
preservacion de losdocumentos. El
Concejo Municipal de Chia realizara
esta actividad garantizando que el
efecto residual no represente
riesgos para la documentacion.

Seguimiento: El area de Gestion
Documental acomparfiamiento de la
Direccion Administrativa y
Financiera, debera hacer el
11 |seguimiento al cronograma anual| X | X | X | X | X | X | X | X | X | X | X
de plagas, previamente establecido
(desinfeccion, desinsectaciéon vy
control de especies menores).

10.4. PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

La entidad debe garantizar las condiciones ambientales para la conservacién de los
documentos en las areas asignadas para los Archivos de Gestién y el Archivo Central.

Mantener las variables medio ambientales dentro de los rangos
Objetivo: establecidospara los distintos materiales de archivo.

AT Areas de archivo donde se custodia, conserva y consulta la informacion.

v' Condiciones ambientales no apropiadas para la
conservaciondocumental.

v" Altos niveles de contaminantes en el aire.

v" Niveles de radiacién inadecuados.

v Inestabilidad de los componentes de archivo.

Monitoreo
v" Medicion y registro permanente de humedad y temperatura.

v" Mediciéon de iluminancia (Infrarroja, ultravioleta).
v" Medicién de contaminantes atmosféricos.

Problemas a
Solucionar:

Actividades Control

v" Mejora de la ventilacion de las areas de archivo.
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Recursos:

v" Humanos.
v' Tecnologicos.
v Econdmicos.

Responsables:

Funcionarios de archivo encargados de la Gestion Documental con el
apoyode la Direccion Administrativa y Financiera.

Aspectos a
considerar:

v Se evaluara y controlara el entorno climatico, humedad, temperatura,

iluminacion, ventilacion a través de equipos para la medicién de los
mismos.

Se realizaran mediciones en aquellas oficinas donde el volumen y
tipologia documental, amerite el control y seguimiento de los factores
mencionados en el acuerdo 049 de 2000, al igual que en cada uno
de los depoésitos de archivo, tales como la humedad relativa y la
temperatura.

En las Instalaciones del Archivo Central, se recomienda que se
instalen sistemas de ventilacion artificial con regulacion de
temperatura y humedad, con el fin de controlar la humedad relativa y

la temperatura
v Los equipos utilizados son:
deshumificador.

Termo higrémetro,

Luxometro vy

v Publicacion Conservacion CONTACTO Grupo de Conservacion y
Restauracion del Archivo General de la Nacion

Materiales de ) . .
apoyo: v NTC 5921: 2012 Informacion y Documentacion. Requisitos para el
almacenamiento de material documental.
Evidencias Formato (Anexo 4)
10.4.1. CRONOGRAMA PROGRANMA DE MONITOREO Y CONTROL DE
CONDICIONES AMBIENTALES
ITEM ACTIVIDAD MES
o Ry e B T et S H by A PR b o b B el
Medicion y registro
1 |permanentede humedady | X | X | X | X | X | X | X | X | X | X | X | X
temperatura.
2 Med|0|orl1 de Illummanma X X
(Infrarroja, ultravioleta).
3 Medlcpn‘ de contaminantes X X
atmosféricos.
4 Mejora de la ventilacion de
: : X
las areas de archivo.

Se tendra en cuenta para los siguientes soportes las cifras referenciadas en el articulo 5,

del Acuerdo 049 de 2000 expedido por el Archivo General de la Nacion:
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- R ! Humedad L
Material Temperatura | Fluctuacion Relativa Fluctuacion
Documental Diaria ol Diaria
Soporte papel 15°C a. 20°C 4°C 45% a 60% 5%
Fotografia blanco y
negro 15°C a 20°C 40% a 50%
Fotografia color Menor a 10°C 25% a 35%
Grabaciones 10°C a 18°C 40% a 50%
Medios magnéticos 10°C 2 14°C 40% a 50%
Biscos 6picos 16°C 2 20°C 35% a 45%
Microfilm 17°C a20°C 30% a 40%

v" En los depositos y/o espacios donde el tipo de iluminacién que incide sobre los documentos
es mixto (natural y artificial), debera realizarse monitoreo de la iluminacion.

v Para el control de la incidencia luminica se usara un luxémetro y un medidor de UV, con los
cuales se determinara los valores de radiacion visible luminica y radiacion ultravioleta.

v" De esta manera, se establecera la incidencia de este factor sobre la conservacién de los
documentos almacenados en las Instalaciones del Archivo Central y sus diferentes depésitos.

v El nivel de luz natural debe ser menor o igual a 100 lux.

v" La radiacion ultravioleta no debe superar los 70 microvatios/lumen y su incidencia directa
sobre la documentacion y unidades de conservacion.

v La iluminacion artificial podra hacerse con luz fluorescente de baja intensidad colocando
filtros ultravioletas.

v'  La utilizacién de luz incandescente o halégena se evaluara en relaciéon con las condiciones de

temperatura que se deban proporcionar

Los balastros no deben estar en el interior de los depdsitos.

Se recomienda el empleo de sistemas y disefios de iluminacion basados en luz reflejada.

Se garantizara el uso de Equipos de medicién de iluminacion, gases tdxicos, humedad

relativa y temperatura (Datalogger).

v La ventilacion es un factor determinante para la buena conservacién, por ello, debe contarse
con sistemas de ventilacion natural o mecanicos (como extractores o ventiladores) que
ayudan a controlar los efectos de la temperatura y la humedad relativa.

v" Es necesario que se garantice la renovacion continua y permanente del aire. Se debe
garantizar la aireacion continua.

%% %

Nota: La disposicion de las unidades de conservacion en la estanteria debera permitir una
adecuada ventilacion a traves de ellas.

10.5. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE ALMACENAMIENTO

Controlar e inspeccionar el uso adecuado de las unidades de conservacion
de los documentos, en cualguier etapa de su ciclo vital.

Objetivo:
Establecer las unidades de almacenamiento y conservacion para el material
documental acordes a los formatos y técnicas de la documentacién que
garanticen proteccion y resistencia.
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Todos los documentos de archivo de la entidad en cada una de las etapas

Alcance: de su ciclo vital.
v Documentacion que presenta un sistema de almacenamiento
Problemas a inadecuado.
Solucionar: v Carencia de unidades de almacenamiento y re almacenamiento
adecuadas.
v Establecer las necesidades reales de almacenamiento para los
documentos de archivo de la entidad.
v Establecer parametros para la compra de unidades de conservacion y
ok almacenamiento teniendo en cuenta material y soporte documental
Actividades : y . ) 3 . .
(dimensiones, resistencia de los materiales, disefio de las unidades,
recubrimiento interno, acabados, etc.).
v Compra, adecuacién y mantenimiento de unidades de almacenamiento y
conservacion.
v" Humanos.
Recursos: v Tecnoldgicos.
: v" Economicos.

Responsables:

Direccion Administrativa y Financiera con el apoyo de los encargados de
Gestion Documental.

A t
spe.c i & Aplicacion de normas técnicas.
considerar:
v ESPECIFICACIONES PARA CAJAS Y CARPETAS DE ARCHIVO —
Materiales de AGN
apoyo:
Evidencias Contratos de compraventa; Registro fotografico

10.5.1. CRONOGRAMA PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE

ALMACENAMIENTO

ITEM ACTIVIDAD MES
1 Pa | el Lo e e e B ) 1 e
Establecer las necesidades
1 reales de almacenamiento X X

para

los documentos de
archivo de la entidad.
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Establecer parametros
para la compra de
unidades de conservacion
y almacenamiento teniendo
en cuenta material y| y

- soporte documental
(dimensiones, resistencia
de los materiales, disefo
de las unidades,
recubrimiento interno,
acabados, efc.).

Compra, adecuacién vy
mantenimiento de

3 | unidades de X
almacenamiento y
conservacion.

Cuando las cajas y carpetas se encuentren en estado de deterioro, como rasgaduras,
suciedad o manchas de origen biolégico, se re-almacenaran nuevamente los expedientes,
las series, subseries y tipos documentales, para evitar poner en riesgo la conservacion de
los documentos.

Frecuencia de re-almacenamiento: Cada vez que se detecte el mal estado de las unidades
de almacenamiento se realiza el cambio.

10.5.2. CAJAS PARA ARCHIVO

Tienen la funcion de almacenar unidades como carpetas, legajos o libros y su objetivo
principal es proteger la documentacion del polvo, la contaminacién, los cambios bruscos de
humedad relativa y temperatura.

NENENEN

<

10.5.3. ARCHIVO CENTRAL Y ARCHIVOS DE GESTION

Referencia X-200

Dimensiones internas: ancho: 20 cm. x alto: 25 cm. X largo: 39 cm.

Dimensiones externas: ancho: 21 cm. x alto: 26.5 cm. X largo: 40 cm.

Disefio: Apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestafia para su manipulacion.
No deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos.

Material: Cartdn kraft corrugado de pared sencilla con una resistencia minima a la
compresion vertical (RCV) de 790 o 930 kgf/m y una resistencia minima al aplastamiento
horizontal de 2 kgf/cm2.

Recubrimiento interno: pH inferior a 7, constituido por una pelicula transparente de material
inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsién de parafinas o ceras
vegetales, insoluble en agua.

Recubrimiento exterior: Pre impreso en tinta negra con identificaciéon de la entidad: logo y los
siguientes items: Seccién, Subseccién, Serie, Subserie o asunto, N° de caja, N°. de carpetas
y Fechas extremas.

Acabado: El carton corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas
abrasivas u otras imperfecciones.
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10.5.4. CARPETAS PARA ARCHIVO CENTRAL Y GESTION

Ref: Tapas legajadoras con refuerzo en papel kraft

Dimensiones Ancho de la cartulina: 24 cm Largo de la cartulina: 36.5 cm Ancho cubierta
posterior: 24 cm; Largo de la cartulina 46.5 y este largo incluye una pestafia de 1,5 cm para la
identificacién de la unidad de conservacion.

Disefio: Tapa y contratapa

Material: La cartulina debe estar libre de pulpas lignificadas o recicladas; debe tener pH
neutro o preferiblemente contar con una reserva alcalina; Debe estar libre de particulas
metalicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, perdxidos y sulfuro resistente al
doblez y al rasgado. La cartulina debe tener un acabado liso, plastificado, suave, libre de
particulas abrasivas u otras imperfecciones, desacidificada de minimo 240 g/m2 color
amarillo o de propalcote de 300 g/m2 — 320 g/m2.

10.5.5. CARPETAS PARA CONSERVACION DE MAPAS Y PLANOS

Carpetas plegadas por la mitad La carpeta permite el almacenamiento de mapas y/o planos
hasta 48 x 68 cm. Lo recomendable es almacenar una unidad por cada carpeta, sin embargo,
cuando varios planos pertenecen al mismo tomo, legajo o proyecto —si sus caracteristicas
fisicas lo permiten-, pueden almacenarse hasta 10 en la misma carpeta.

Carpetas de conservacion para almacenamiento de mapas y/o planos con formato superior al
medio pliego pero inferior a 100*70 cm: Para elaborar las carpetas, se debe tener en cuenta
que el tamafio de las mismas debe ser superior a las dimensiones del mapa o plano minimo
en 4 cm por cada uno de sus lados (largo y ancho), con el fin de evitar deterioros durante |a
manipulacion.

10.5.6. SOBRES PARA ARCHIVO DIMENSIONES:

Tamario carta: Ancho: 22.5 cm Tamafio carta: Largo: 29 cm Estas dimensiones incluyen
plegado lateral o central de 2 cm con adhesivo y pestafia superior de 3.5 cm para cierre.
Tamarno oficio: Ancho: 29 cm Tamarfo oficio: Largo: 35 cm Estas dimensiones incluyen
plegado inferior de 2 cm con adhesivo y pestafia superior de 4.5 cm para cierre. Ancho
cubierta anterior: 22 cm

Disefio: Material plegado en cuatro dobleces, adherido en dos puntos lateral o central e
inferior. Lleva una aleta superior de seguridad para cierre y un corte en v debajo de la aleta
de seguridad que facilita la manipulacién de los folios que se almacenan en su interior.
Material: El papel calidad de archivo, debe cumplir con las especificaciones dadas en el
numeral 4 de la NTC 4436: 1999. Papel para documentos de archivo.

Requisitos para la permanencia y durabilidad. Se puede utilizar papel bond blanco de 90 gr o
150 gr segln necesidad o de gramaje superior.

El adhesivo de las cintas o telas (con alto contenido de algodon o lino), debe cumplir con las
especificaciones sefialadas en el numeral 4.9.1., de la NTC 5397

Materiales para documentos de archivo con soporte papel.

Caracteristicas de calidad, asi: » Las cintas adhesivas deben ser reversibles o sea faciimente
removibles, tener un pH neutro, ser resistentes a la oxidacion y no deben producir manchas
sobre los documentos.
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PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES

Objetivo:

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

Alcance:

Areas de archivo donde se custodia, conserva y consulta la informacion.

Problemas
Solucionar:

Pérdida de Informacién por factores internos y externos de riesgo.

Actividades

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

v" Demarcar las rutas de evacuaciéon de las diferentes areas; asi
mismo, identificar los sistemas de extincién de fuego, camilla,
botiquin y silla de ruedas que seran utilizados en caso de
emergencias.

v Realizar un simulacro de emergencia aplicada al material
documental.

v" Elaboracion de las buenas practicas para la prevencion de
desastres, el manejo de equipos de emergencias y las medidas de
contingencia en los archivos (Elaboracion de un manual de
Prevenciéon y Manejo de Emergencias y Contingencias en Archivos).

Recursos:

Humanos.
Tecnoloégicos.
Econdomicos.

Responsables: Gestion Documental.

Comité de Brigadistas.
Direccién Administrativa y Financiera el apoyo del encargado de

SNORKK

Aspectos
considerar:

<

Ante la ocurrencia de un evento no deseado como un incendio,

inundacion o terremoto, es prioridad salvar vidas; solo si la

emergencia esta bajo control y no existe riesgo contra la integridad
de las personas en el recinto, se debe optar por salvar los bienes
documentales existentes.

v' Una vez determinada la magnitud de la emergencia es
recomendable nodesechar ningun documento por muy deteriorado
que se encuentre. Si elambiente esta muy humedo, por agua de
inundacién o bomberos, hay que bajar las tasas de humedad

a relativa para evitar la apariciéon de microorganismos, asegurando
una buena circulacién de aire y si esposible instalar técnicamente
equipos de deshumidificacién.

v' Evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para
lasoperaciones de salvaguarda, reuniendo de manera sistematica
la informacién necesaria como fotografia de los documentos y de
los locales, inventario del material afectado.

v' Las acciones que derivan de este apartado, deben ser realizadas

para prevenir emergencias y mitigar dafios. Asi mismo, estan

enmarcadas porel Acuerdo 50/2000 proferido por el AGN vy las
determinadas por la entidad para el Manejo de Emergencias.
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v Recuperacion de material afectado por inundaciones

Materiales de|. Guia para la elaboracién de planes de contingencias enarchivos
apoyo:

Mapa de Riesgos.

Evidencias
10.6.1. CRONOGRAMA PROGRAMA PREVENCION DE
EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES
MES

ITEM ACTIVIDAD el e D T

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

Demarcar las rutas de
evacuacion de las diferentes
areas; asi mismo, identificar
los sistemas de extincion de
fuego, camilla, botiquin y
sila de ruedas que seran
utilizados en caso de
emergencias.

Realizar un simulacro de
3 emergencia aplicada al X
material documental.

Elaboracion de las buenas
practicas para la prevencién
de desastres, el manejo de
equipos de emergencias y
4 |las medidas de contingencia X
en los archivos (Elaboracién
de un manual de Prevencion
y Manejo de Emergencias y
Contingencias en Archivos).

El equipo minimo con el que se debe contar para el tratamiento de documentos con
deterioro bioldgico, luego de una inundacién incluye:

- Algodon

- Cajas plasticas,

- Traperos y baldes
- Cuerdas

- Ganchos de ropa
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Esponjas absorbentes

Etiquetas adhesivas

Lamparas de mano

Mascaras, guantes, overoles
Papeles y rollos de papel absorbentes.
Plastico en rollos

Extensiones eléctricas

Bolsas de basura

Termo higrometros

Productos desinfectantes
Ventiladores y secadores de pelo.

11. SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN DE CONSERVACION

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO
PLAZO
ACTIVIDADES PARA LA EJECUCION 2022 2023 2023 2024 2025
Semestral | Semestral | Semestral | Semestral | Semestral
1ro | 2do 1ro | 2do 1ro | 2do 1ro | 2do 1ro 2do

Programa  Sensibilizacién a los
funcionarios

Programa de Saneamiento ambiental
limpieza, desinfeccion, desratizacion,
desinsectacion

Programa de Saneamiento
ambiental  limpieza, desinfeccion,
desratizacién, desinsectacion.

Programa de Monitoreo y control de
condiciones ambientales.

Programa de Almacenamiento y re
almacenamiento

Programa Prevencion de
Emergencias y Atencién de Desastres.

LUIS ALEJANDRO PINEDA CAMARGO

Presidente Concejo Municipal de Chia
2022
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CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA

LUIS ALEJANDRO PINEDA CAMARGO
Presidente Concejo Municipal de Chia
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1 INTRODUCCION

El Plan de Emergencias Archivistica el Concejo Municipal de Chia establece los
mecanismos para dar respuesta a emergencias que afectan la preservacion de la memoria
institucional, entendiendo que los documentos como testimonio de las decisiones, son
indispensables para la gestion administrativa, como fuentes de informacién contribuyen a la
eficacia, eficiencia y efectividad al servicio al ciudadano en el estudio de proyectos de
acuerdo y el ejercicio del control politico.

2 OBJETIVO

El Plan de Emergencias es un instrumento orientado a los servidores publicos que laboran
en el Concejo Municipal de Chia, con el que se establece las acciones a tomar para
salvaguardar la memoria institucional.

3 DEFINCIONES

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o instituciéon publica o privada, en el
transcurso de su gestion.

¢ Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcidén en la oficina y su conservacién temporal, hasta su
eliminacién o integracion a un archivo permanente.

e Conservacion preventiva: Todas las acciones conducentes a retardar el deterioro y evitar
el dafio de los objetos a través de la provision de condiciones 6ptimas para la reserva,
manipulacion, exhibicion, embalaje y transporte.

e Deposito de archivo: Espacio destinado a la conservacion de los documentos.

¢ Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o
entidad en razoén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o
legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

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

e Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que Constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica funcionalmente por una oficina productora en la resoluciéon de un
mismo asunto.

e Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un
archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una
institucion o persona.

e Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido.

e Organizacion de documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una
entidad.
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e Plan de conservacion: Todas aquellas actividades que las organizaciones, institucién y el
personal encargado de los documentos deben adoptar para preservar por el mayor
tiempo posible y en las mejores condiciones sus documentos, para que sean testimonio
fiel de sus actuaciones a su vez puedan servir a futuras generaciones.

e Situacién de riesgo para el material documental: Es un estado temporal que a corto
plazo produce un cambio en el ambiente donde se encuentran los acervos y que a
menudo produce consecuencias dafinas e irreversibles para la integridad y el
mantenimiento del material. Las situaciones de riesgo involucran los dafios producidos
por agua e incendios, agentes vandalicos, hurto y vandalismo entre otros.

Soporte: Todo substrato material sobre el que se asienta informacion; es el elemento que,
para almacenar informacién, para su tratamiento posterior (recuperacién o reproduccion).

4 PLAN DE EMERGENCIA ARCHIVO

Sede administrativa del Concejo Municipal de Chia

El Concejo Municipal de Chia desarrolla sus funciones en la Carrera 2 Este No. 19-50 Barrio
Delicias Sur, en Chia Cundinamarca. Sera actualizada la direccion y caracteristicas de
ubicacion una vez cambie la Corporacion de instalaciones fisicas.

La gestiéon documental de Archivo se realiza en una zona, en la cual se ubican las
dependencias de Oficina de Control Interno, Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones,
Secretaria General y Direccion Administrativa y Financiera dentro de la cual se ubica el
Archivo Central.
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Alrededor de |la Corporacion se encuentra:

Por el norte: Conjunto viviendas sobre via secundaria del Barrio Delicias Sur, con acceso.
Por el sur: Conjunto viviendas sobre via secundaria del Barrio Delicias Sur, con acceso.
Por el oriente: Conjunto viviendas, con entrada privada.

Por el occidente: Carrera 2 Este la cual permite el acceso como via secundaria.
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Las lineas de atencion de emergencias a las puede acudir la Corporacién son:

Amenazas Probabilidad
YRS 119 — en Chia 8844595 —
8844587
Cruz Roja 132
Policia Metropolitana 112 — en Chia 3184025330
Centro Toxicolégico Nacional hme ol
018000916012
Emserchia 3213979201
Defensa Civil 144
Emergencias Medicas 125
Codensa 115
ARL Positiva 3307000
4.1 Documentos de archivo a salvar
Ar?a resp0|:|§able o Tipos documentales Tipos de soporte
la informacion
Actas de Sesion Plenaria Papel

Actas de Comisiones legales
Actas de comité de ética
Acuerdos

Secretaria General Proposiciones

Actas de Mesa Directiva
Actas de posesion

Declaracién de intereses particulares y
actividades privadas

Actas de comision de personal Papel
Actas de comité de archivo

Actas de comité de seguridad y salud en el
trabajo

Actas de comité de baja de bienes
Direccion
Administrativa y
financiera

Actas de saneamiento contable
Resoluciones

Planes

Presupuesto y soportes (cdp y crp)

Némina y reportes de seguridad social.

Accidentes de trabajo y enfermedad laboral
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Contratos (todas las modalidades)
Procesos disciplinarios

Procesos judiciales

Pdlizas

Historias laborales

Inventarios de bienes

Inventario documentos

Direccion Back up de migracion de informacion Hardware y
Administrativa y software
financiera (sistemas)

Actas comité coordinador de control interno | Papel
Informes a érganos de control
Oficina de Control Informes de auditoria Interna

Interno

Controles de advertencia

Planes de mejoramiento

4.2 Consideraciones generales
En todas las situaciones de emergencia hay que controlar el panico.

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

Contactar al responsable del plan de prevencién de desastres, quien da manejo a la
emergencia y sefiala los métodos de accion.

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

Después de neutralizar la causa del siniestro, determinar la magnitud de los dafios.

No desechar ningun documento por muy deteriorado que se encuentre.

Si el ambiente esta muy himedo, por agua de inundacion o bomberos, se debe bajar las
tasas de humedad relativa, para evitar la aparicion de microorganismos en las siguientes 24

horas, que es la ventana de tiempo suficiente para una infestacion.

Asegurar la circulacion de aire suficiente, en lo posible instalar aparatos de
deshumidificacion.

Reunir informacion como fotografia de los documentos, instalaciones e inventario del
material afectado, para tramites con la aseguradora.
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Aplicar las medidas antirrobo, durante y después de la emergencia, contempladas en los
planes de emergencia, de evacuacién y/o contingencia con que cuente la Corporacion.

Establecer los espacios necesarios para el almacenamiento y las acciones de descarte
documental.

Determinar los métodos de tratamiento segun las cualidades y los tipos de documentos a
intervenir, su valor, el presupuesto y las posibilidades locales de adelantar dos tipos de
accion:

1. Secado de documentos: con excepciéon de encuadernaciones muy elaboradas, es la
salvaguarda del texto lo que prima sobre la encuadernacion.

¢ Secado manual: Con suma delicadeza, evitando su fragmentacion, los documentos
se disponen abiertos, sobre hojas de papel absorbente; cambiando las hojas
regularmente. En lo posible, facilitar la evaporacién con un ventilador de pie y
reforzar con un secador de pelo, secando hoja por hoja. Esta operacién es eficaz, si
se dispone del personal suficiente.

Si las paginas estan pegadas es necesario despegarlas sin fragmentarlas

Sdlo los documentos de pocas hojas como los plegables pueden suspenderse sobre
una cuerda y se recomienda vaporizar regularmente en la sala de secado con un
producto fungicida.

El uso de secador o ventilador no se debe practicar a papeles tipo propalcote o
glaseado, para estos se debe intercalar entre cada pagina papel absorbente hasta el
fondo de la encuadernacién y cambiarlo de tiempo en tiempo o realizar secado
asistido mecanicamente.

Si los documentos se inundaron con agua salada o barrosa se les podra lavar
ligeramente pasandolos en bloque por el chorro de agua limpia cerrandolos bien
para que el agua no penetre.

Los documentos fragiles como fotografias, manuscritos sobre papel y sobre
pergamino deben ser tratados por especialistas.

¢ Secado asistido mecanicamente: consiste en sistemas de deshumificacion del
aire, congelacion y secado manual, congelaciéon y liolizaciéon, los cuales conllevan
protocolos que deben ser ejecutados por firmas especialistas con equipo técnico
adecuado para tal fin.

2. Desinfeccion de documentos: Por regla general para todos los casos de recuperacion
de documentos, e independientemente del método de secado, cuando todos los
documentos estén secos es necesaria su desinfeccion, salvo casos muy excepcionales y la
de los lugares en que estos se depositan.

En el supuesto que la Entidad asuma el tratamiento, de manera directa con su personal, el
equipo minimo necesario para tal actividad es lonas, cajas plasticas, traperos, baldes,
cuerdas, ganchos de ropa, esponjas, absorbentes, etiquetas adhesivas, lamparas de mano,
mascaras, guantes, overoles, papeles, absorbentes y rollos de papel absorbente, plastico en
rollos, extensiones eléctricas, cinta adhesiva, para empaque, bolsas plasticas (para
congelamiento), bolsas de basura, marcadores indelebles, termohigrometros, productos
desinfectantes, secadores de pie y secadores de pelo.

Lo mas recomendable es contar con asistencia técnica especializada para tal evento.
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5. RIESGOS DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

El riesgo es la probabilidad de que una amenaza se convierta en un desastre. La
vulnerabilidad o las amenazas, por separado, no representan un peligro. Pero si confluyen,
se convierten en un riesgo, o sea, en la probabilidad de que ocurra un desastre. El riesgo
puede ser la posibilidad de un hecho adverso, en la causa de un evento, en la magnitud de
la consecuencia, en alguien o algo considerado como peligroso.

Son aquellos en los que se reune y custodia la documentacion de la unidad productora,
desde su produccion o recepcion hasta el final de su tramitacion y seran considerados como
integrantes del sistema archivistico en la etapa inicial activa del ciclo vital de los
documentos.

Para la identificacién y valoracion de los posibles riesgos que puedan afectar el material
documental, se establece la siguiente clasificacion:

¢ Riesgos ambientales
¢ Riesgos biodticos
e Riesgos por desastres: Incendios, terremotos, Inundaciones

5.1 Riesgos ambientales

Hacen se referencia al entorno con en el que interactda el archivo y se generan por el medio
ambiente, la ubicacion geografica y los elementos que lo rodean, tales como:

5.1.1 Temperatura: La temperatura cambia cada dia y en cada época del afno. La
temperatura de los archivos en su interior se encuentra determinada por el soporte
documental predominante en los documentos (papel, microfim, nuevas tecnologias, entre
otros) y su composicion quimica con respecto a su capacidad para conservar o repeler la
temperatura ambiente.

Temperatura alta: Las temperaturas altas en los documentos presentan como accion
permanente oxidacion e hidrolisis. Esto significa que el material puede presentar
dilataciones y contracciones en su estructura. Lo cual degenera en descomposicion
debilitamiento y pulverizacion del soporte, esto a nivel documental

Acciones a tomar:
- Para prevenir: Control de la energia calérica producida por el sol y acentuada en
interiores a las instalaciones.
Arquitectura apropiada con materiales térmicos aislantes.
Incorporar un sistema de climatizacion del aire.

- Para corregir: Ventilacion natural y mecanica. Adaptacion de sistemas de
ventilacion.

- Para monitoreo: Instalar termémetros y ejecutar registro y revision periodica de
estos.

Temperatura baja: En estas temperaturas los documentos presentan problemas en su
estructura debido a la presencia de manchas, deformacion de su forma plana vy
debilitamiento general del documento

Acciones a tomar:

- Para prevenir: Control de factores ambientales con humedad y temperatura.
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- Para corregir: Mantener temperatura entre 15 y 20 °C con fluctuacion diaria menor
a4°C

- Para monitoreo: Instalar termémetros y ejecutar registro y revisiéon periddica de
estos.

5.1.2 Humedad relativa: Para garantizar un adecuado ambiente de conservaciéon de los
documentos, se debe asegurar que la humedad este controlada acorde con los siguientes
parametros’:

Material documental: Soporte de papel.
Temperatura de 15 a 20°C con una fluctuacién diaria de 4°C.
Humedad relativa entre 45 y 60% con fluctuacion diaria del 5%.

Material documental: Fotografia.
Blanco y negro:
Temperatura 15 a 20°C.
Humedad relativa de 40 a 50%.

Color: Temperatura menor a 10°C.
Humedad relativa de 25 a 35%

Grabaciones:
Temperatura 10 a 18°C.
Humedad relativa de 40 a 50%

La humedad acumulada en paredes, techos, pisos y estanterias dentro de los archivos
duplica el riesgo de deterioro.

Humedades altas: Las humedades relativas altas generan en los documentos pérdidas
significativas de la resistencia del papel, deformacién de la contextura, oxidaciéon de las
tintas y acidez en el soporte.

Acciones a tomar:
- Para prevenir: Aislamiento térmico del archivo de modo que permita la difusién de
la humedad sin impedir la ventilacion necesaria tanto para personas como para

documentos.

- Para corregir: Ventilacion natural y mecanica. Sistemas de ventilacion. Aplicacion
de materiales estabilizadores de humedad (deshumidificadores)

- Para monitoreo: Instalacién de Higrometros, termo hidrografos.
Humedades bajas: El papel requiere de particulas de hidrégeno y agua, elementos que
tienden a desaparecer ante humedades bajas. Esto afecta la estabilidad de la pasta de
celulosa que compone el papel, generando quiebres y pulverizacion por resequedad del
soporte.

Acciones a tomar:

- Para prevenir: Bajo aislamiento térmico en los materiales de construccion del
archivo.

L AGN. Articulo 4. Acuerdo 049 de 2000
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- Para corregir: Utilizacion de sistemas mecanicos de des humidificacion.
Aplicacion combinada de sistemas de aire acondicionado

- Para monitoreo: Instalacion de Higrémetros, termo hidrografos.

5.1.3 lluminacion: Afecta los documentos decolorando el papel, causando perdida de
resistencia y estructura quebradiza del cuerpo del documento

Acciones a tomar:

- Para prevenir: No ubicar las areas de procesos técnicos o administrativos al
interior del depésito del archivo. De presentarse esta situacion se recomienda
evaluar los sistemas luminicos de modo que sean acordes a cada area.

- Para corregir. Implementar peliculas absorbentes polarizadas que ayuden a
regular el nivel de iluminacion externa entrante.

- Para monitoreo: Fotometros, exposimetros y luxémetros. Programas de
seguimiento y control de condiciones de iluminacion.

5.1.4 Contaminantes Atmosféricos: El papel pierde su consistencia debido a que se ve
afectado directamente su principal elemento compositivo (la celulosa), y se presenta
corrosion de las tintas en los documentos. Contiguo a las instalaciones del archivo central y
los de gestién, se desarrollan actividades en las que se usan productos de limpieza que
contienen derivados del petroleo.

Acciones a tomar:

- Para prevenir: Ubicacion de edificaciones apartadas de zonas industriales y alto
flujo vehicular. Sistema de aire acondicionado central con filtracion de aire de
ingreso. Aplicacién de sistemas de control de humedad.

- Para corregir: Utilizacion de materiales absorbentes de contaminantes. Limpieza
regular y continua de documentacion de archivo.

5.1.5 Polvo y polucion: Genera desgaste en el papel debido a su efecto abrasivo y
contaminante, esta suciedad por acumulacion genera manchas y oxidacion de la celulosa.
Es un elemento dificil de controlar debido a su rapida concentracién, la cual es respaldada
por el lugar, clima, proximidad a lugares con gran concentraciéon de particulas, sistemas de
ventilacion entre otras.

Acciones a tomar:
- Para prevenir: Fluctuacién de aire natural por medio de rejillas. Realizar procesos
de nebulizacion industrial, utilizando alcohol rebajado al 50%, se requiere asistencia

técnica especializada.

- Para corregir: Limpiezas peridédicas. Fumigacién de espacios e instalacion de
purificadores de aire.

- Para monitoreo: Determinar periodicamente la carga de polvo en las diferentes
areas del archivo.
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5.2 Riesgos bioticos

Las bacterias, virus, hongos, insectos, animales y plantas, pueden presentarse en los
archivos como riesgos bidticos.

5.2.1 Microrganismos y hongos: Estos producen enzimas, que les permiten descomponer
los materiales organicos en pequefios productos que son nutrientes apropiados para su
metabolismo. Consumen la celulosa y el apresto del papel, los almidones, gomas, gelatinas
y el cuero de las encuadernaciones.

Acciones a tomar:

- Para prevenir: Realizar fumigacién frecuentemente. Realizar nebulizacién
Lado de prendas de archivo con cloro y agua caliente.

- Para corregir: Separar el material contaminado y envolverlo en papel periédico o
papel kraf. Aislar en lo posible una parte del depédsito de archivo donde exista
aireacion.

- Para monitoreo: Determinar peridédicamente la carga de polvo en las diferentes
areas del archivo.

5.2.2 Insectos: Los documentos estan hechos de papel, que se fabrica con celulosa,
sustancia comun en los vegetales. Numerosos insectos que se alimentan de plantas y por
ello, son atraidos por la celulosa, que se encuentran en archivos. A mayor calidad del papel
mayor contenido de celulosa, que le confiere mayor resistencia al envejecimiento, pero lo
hace mas atractivo para los insectos; uno de menor calidad, por su acidez, acelera el
envejecimiento y favorece la proliferacién de hongos, es menos atacable por aquellos. La
madera, las telas de cuadros, cortinas, tapices, los hilos, cuerdas y telas de las
encuadernaciones contienen celulosa, por lo que algunos insectos que comen papel
también los consumen.

Acciones a tomar:

- Para prevenir. Control de condiciones ambientales de humedad relativa y
temperatura. Inspeccion periddica de la documentaciéon. Aislamiento de material
afectado. Monitoreo de actividad de insectos. Limpieza regular y periédica de
instalaciones y documentacion.

- Para corregir: Fumigacion de instalaciones con la asesoria de personal
especializado. Descartar presencia de plantas o material vegetal en areas de
depésito del archivo central. Puertas de cierre rapido. Sustancias repelentes

5.2.3 Roedores: Roen papel, cartdén, cueros, pieles y adhesivos de las encuadernaciones
para alimentarse o para construir sus nidos. Sus heces, orina y saliva ocasionan dafo
quimico sobre los materiales. Pueden provocar incendios al roer los cables de las
instalaciones eléctricas. A diferencia de los insectos y los microorganismos los roedores
pueden producir dafios graves en poco tiempo.

Los materiales de bibliotecas y archivos son propensos al ataque de roedores y debe
tomarse todas las medidas necesarias para controlarlos. Estos son atraidos por restos de
comida, y su proliferacion se ve favorecida por el desorden. Por tal razén, los archivos
deben mantenerse limpios y ordenados en todo momento. Se debe prohibir el ingreso de
alimentos y bebidas en las instalaciones donde se aloja el archivo.
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Acciones a tomar:

- Para prevenir: Taponamiento de orificios inUtiles en exteriores e interiores. Plan de
manejo de basuras y desechos. Inspeccion por posibles nidos. No ingresar alimentos
al archivo.

- Para corregir: Colocaciéon de trampas. Contratacion de equipos de exterminio o
saneamiento ambiental.

- Para monitoreo: Revisiones periédicas de las instalaciones por posibles nidos.

5.3 Riesgos por desastres

Por desastre se entiende, el dafio o la alteracion grave de las condiciones normales de vida
en un area determinada, causada por fenémenos naturales, o por efectos catastroficos de la
accion del hombre en forma accidental, que requiera por ello de la especial atencion de
organismos del estado y de otras entidades.

5.3.1 Incendios: El dafio causado por el fuego puede ser ain mas grave que el causado por
el agua. Si las colecciones sobreviven, probablemente se chamusquen, se cubran con
hollin, se hagan friables por la exposicion al fuerte calor, se humedezcan o se mojen a
causa del agua utilizada para extinguir el incendio, se tornen mohosas o se impregnen de un
olor a humo.

Los archivos al concentrar grandes cantidades de papel (celulosa) se convierten en puntos
de combustién rapida.
Clasificacion de los extintores

Segun el tipo de incendio a tratar los extintores se clasifican en:

CLASE A. Para incendios en los que estan implicados materiales normales como PAPEL,
madera, viruta, goma y numerosos plasticos) que requieren los efectos térmicos del agua
(enfriamiento), soluciones de agua, o los efectos envolventes de ciertos elementos quimicos
secos que retrasan la combustion. En esta clase se clasifican la mayoria de incendios en
areas de archivo por el predominio de soportes documentales en papel y el uso de gomas y
plasticos en los empastados.

CLASE B. Incendios en los que estan implicados liquidos combustibles o inflamables, gases
inflamables, grasas y materiales similares.

CLASE C. Incendios en los que estan involucrados equipos eléctricos activados donde, de
cara a la seguridad del operador, es preciso utilizar agentes no conductores de electricidad

CLASE D. Incendios en los que estan implicados ciertos metales combustibles como
magnesio, titanio, circonio, sodio, potasio, etc., que requieren un medio extintor absorbente
térmico no reactivo con los metales en combustion.

Clasificacion de los riesgos en incendios
Riesgo Leve (bajo). Lugares donde el total de materiales combustibles de clase A que
incluyen muebles, decoraciones y contenidos, es de menor cantidad. Estos pueden incluir

edificios o cuartos ocupados como oficinas, salones de reuniones.

Esta cla_sificacién prevé que la mayoria de los articulos contenidos son o no combustibles o
estan dispuestos de tal forma que no es probable que el fuego se extienda rapidamente.
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Estan incluidas también pequenas cantidades de inflamables de la clase B utilizados para
maquinas copiadoras, siempre que se mantengan en envases sellados y estén
almacenados en forma segura. En esta clasificacién no se encuentran los archivos.

Riesgo Ordinario (moderado). Lugares donde la cantidad total de combustible de clase A
e inflamables de clase B estan presentes en una proporcién mayor que la esperada en
lugares con riesgo menor (bajo). Estos lugares podrian consistir en oficinas, parqueaderos,
y depésitos con mercancias de clase | o clase Il. En esta clasificacion no se encuentran los
archivos.

Riesgo Extraordinario (Alto). Lugares donde la cantidad total de combustible de clase A e
inflamables de clase B estan presentes, en almacenamiento, en produccion y/o como
productos terminados, en cantidades sobre y por encima de aquellos esperados y
clasificados como riesgos ordinarios (moderados). Estos podrian consistir en Archivos,
Bibliotecas.

Acciones a tomar:

- Para prevenir: Aplicacion de disefio arquitecténico adecuado para el alojamiento
de archivo. Instalacion de sistemas de deteccidén de humo y regaderas contra
incendio. Evitar el almacenamiento de materiales combustibles en el archivo o en
espacios cercanos o contiguos. Brindar capacitacién en el uso de extintores al
personal. Instalar extintores en un lugar visible, a una altura no mayor a 1,30m del
piso ni menor de 10 cm del piso, cerca de una via de escape y lejos de posibles
riesgos de fuego.

- Para corregir: Disposicion de extintores adecuados al uso y riesgo probable.
- Para monitoreo: Recarga anual de los extintores.

5.3.2 Terremotos: Son movimientos de la tierra provocados por las capas tecténicas que
conforman la tierra y causan la destruccion total de las edificaciones y su contenido.

Recomendaciones
Por importante que sea la documentacién, lo Unico valioso e inmediato de salvar es la vida.

Salir lo mas pronto posible del area de estanterias del archivo, debido al peligro inminente
de atrapamiento a consecuencia del movimiento telurico.

Proteger con brazos y manos la cabeza mientras evacua debido a la posible caida de
objetos en lugares altos de las estanterias.

Evacuar prioritariamente, las areas ubicadas en pisos inferiores bajo depositos de archivo, el
papel se convierte en carga muerta, causando junto con los movimientos y el
estremecimiento de edificaciones el desplome de techos y pisos.

Revisar el estado de los cimientos, vigas, muros, techos, hundimientos y niveles de sismo
resistencia de las instalaciones.

5.3.3 Inundaciones: La proteccion contra el dafio causado por el agua es esencial para la
preservacion de los fondos de las bibliotecas y archivos. Incluso accidentes menores, tales
como el goteo de una tuberia, pueden causar un dafio extenso e irreparable a las
colecciones.
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Acciones a tomar:

- Para prevenir: Verificar los documentos se encuentren siempre en estanterias. Aplicacion
de disefio arquitectonico seguro.

- Para corregir: Revisar todos los materiales afectados de manera regular para prevenir
brotes de moho. Trasladar lugares inestables a lugares con ambientes estables.

- Para monitoreo: Recarga anual de los extintores.
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