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INTRODUCCION

En cumplimiento de la normativa vigente, particularmente en lo relacionado con la
formulacion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) en el marco de
la implementacion de las herramientas archivisticas propias del proceso de Gestion
Documental de las entidades, la empresa de acueducto y alcantarillado de Bogota formula
el “Plan de Conservacion Documental”’, a fin de contar con la estrategia que le permita
asegurar la adecuada administracion y mantenimiento de toda la informacién producida o
recibida por la entidad, independientemente del medio o soporte en el que haya sido
producido (Acuerdo 006 de 2014-AGN).

En este contexto el presente documento formula, a partir de las conclusiones y los
principales factores de deterioro encontrados en el Diagndéstico Integral realizado a la
entidad, los Planes, Programas y Estrategias de Conservacion, dirigidas a garantizar la
conservacion de la informacién, procurando en todo momento conservar sus atributos tales
como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad,
desde el momento de su produccién y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion
final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital (Acuerdo 006 de 2014-AGN).

1. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

1.1 OBJETIVO

Garantizar la conservacién y preservacién de cualquier tipo de informacion,
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 la entidad desde el momento de la produccion,
durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la valoracién
documental.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Capacitar y sensibilizar a los funcionarios de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado
de Bogota sobre la materialidad de los diferentes soportes y técnicas de registro empleados
en la entidad para producir su documentacion y, sensibilizarlos sobre la nociva incidencia
de los factores biologicos, quimicos y fisicos de deterioro, presentes en las diferentes fases
del ciclo vital del documento (Archivo de gestidn, central e histoérico).

2. Inspeccionar y mantener los sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, reducir
el riesgo de deterioro fisico, quimico o biolégico que pueda generarse a las areas de
depdsito, el mobiliario y la documentacion, por accion de deficientes condiciones locativas,
de infraestructura y mantenimiento en general (polvo, material particulado y suciedad).

3. Controlar los agentes bioldgicos de las areas de depdsito y trabajo y, en el caso de
encontrar documentacion con biodeterioro activo, desarrollar las acciones necesarias para
garantizar su conservacion.
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4. Monitorear y mantener las condiciones de humedad relativa y temperatura, acordes con
la materialidad de los diferentes soportes y técnicas de registro que caracterizan los fondos
documentales de la Empresa.

5. Proveer para los diferentes tipos documentales que conforman las series y sub series de
la Empresa, las unidades generales y especificas de almacenamiento que garanticen su
adecuada conservacion desde su produccién misma, durante los procesos de gestion,
hasta su disposicion final en el archivo central e histoérico.

6. Establecer el conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo, de reaccion y de
recuperacion frente a eventos no deseados (siniestros) a fin de controlar los factores
nocivos de deterioro.

1.3 ALCANCE

En atencién a los niveles de Intervencion en conservacion documental establecidos en el
Articulo 13° del Acuerdo 06 de 2014, el nivel de intervencién propuesto para la
implementacién de éste Plan y sus Programas, se enmarcan en la CONSERVACION
PREVENTIVA y hace referencia a las estrategias, los procesos y procedimientos de los
programas de conservacion preventiva y a las intervenciones menores que buscan detener
o prevenir el deterioro de los documentos sin generar alteraciones al soporte y/o a la
informacion.

De igual manera y atendiendo los criterios de intervencion de documentos de archivo,
establecidos en el Articulo 14°, del mismo acuerdo, se tendra en cuenta que las estrategias,
los procedimientos, las actividades y las tareas propuestas obedezcan a tratamientos
estrictamente necesarios, realizados por personal capacitado, usando materiales
compatibles y estables, desde el punto de vista fisico y quimico, que no alteren la
informacién, soporte o los valores del documento y que puedan ser retirados en una
situacion futura, y seran aplicados bajo los criterios de: a) Unidad del Objeto documental’,
b) Unidad del soporte y de la imagen grafica? y c) Integridad Fisica del Documento3,
precedidos todos ellos en el diagnéstico previamente desarrollado a fin de fundamentar,
sustentar y justificar los tipos y los alcances de las estrategias, programas, medidas vy
tratamientos a implementar, acompanados, antes, durante y después, de una estricto

! La originalidad del objeto y los diversos valores que posee o ha adquirido el documento a través del tiempo ademas de los valores legales

que de él se derivan, deben ser respetados teniendo en cuenta que en el documento producido, el valor documental esta dado por la informacién
que transmite y por la forma fisica y formal como se ha elaborado, cualquiera que sea su soporte.

2 Desde el punto de vista técnico y tecnoldgico, el documento esta conformado por un medio (soporte), sea cual fuere su material de elaboracion,
y por una serie de elementos graficos (depende de la tecnologia) que transmiten o hacen visible la informacion consignada. En los documentos,
como en pocos materiales, estos dos elementos se encuentran intimamente ligados, el medio (soporte) integra en su estructura los materiales
o elementos que hacen posible obtener la imagen grafica, uno no existe sin el otro, asi se crea una simbiosis donde los dos elementos
interactuan y se transforman. Es asi que, no se puede pretender tratar ninguno de ellos sin afectar, aunque sea de manera exigua, al otro. En
consecuencia. todo tipo de intervencién debe integrar el tratamiento tanto del medio (soporte), como el aseguramiento de la informaciéon que
éste contiene

3 Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los niveles de intervencion, debe responder al respeto de las calidades y cualidades materiales,
estructurales y plasticas del documento (este ultimo en el plano fisico). No obstante, toda intervenciéon ejecutada, implica, en mayor o menor
grado, modificacion de las calidades y cualidades fisicas y tecnoldgicas. Por ello, es indispensable realizar un cuidadoso analisis de los
materiales, garantizando permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y posibilidad de futuros tratamientos.
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registro documental, gréafico y fotografico, que den cuenta, ante la entidad y entes de control,
de las acciones desarrolladas por el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la entidad.

1.4 PRINCIPIOS

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 7°. Principios del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC del Acuerdo 06 de 2014 "Por medio del cual se desarrollan los articulos
46, 47 y 48 del Titulo Xl "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000", la EAB
acoge principios establecidos en el Decreto 2609 de 2013, de Planeacién, Eficiencia,
Economia, Control y seguimiento, Oportunidad, Transparencia, Disponibilidad, Agrupacién,
Vinculo archivistico, Proteccion del medio ambiente, Autoevaluacion, Coordinacion y
acceso, Cultura archivistica, Modernizacién, Interoperabilidad, Orientacion al ciudadano,
Neutralidad tecnologica y Proteccion de la informacion y los datos, siendo éste ultimo el
que orienta especificamente las acciones de preservacién y conservacion dirigidas a
garantizar la proteccion de la informacion y los datos personales en los distintos procesos
de la gestiéon documental.

Igualmente adopta el Articulo 9° Procesos de la gestion documental como principio para
garantizar la Preservacion a largo plazo de sus acervos, en atencion a que representa el
“Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento (Acuerdo 006 de 2014 - AGN)”.

1.5 POLITICA

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Bogota, propendera por garantizar la
integridad y valor testimonial de sus fondos documentales, en todas y cada una de las fases
del ciclo vital del documento, mediante la formulacién, implementacion, supervision y
mejora continua de los procedimientos y actividades enmarcadas en los niveles
metodoldgicos de la preservacién y conservacion, establecidas y normalizadas por los
entes rectores a Nacional e Internacional. La politica de conservacion de sus fondos
documentales sera divulgada a todo el personal y contratistas, relacionada con las
operaciones de la entidad y sera actualizada de acuerdo con los cambios internos y los que
imparta la legislacion vigente.

1.6 METODOLOGIA

Debido a la naturaleza, la particularidad de la informacién en sus versiones analoga y digital,
a los factores / riesgos de deterioro de los mismos y a los requerimientos a nivel de
contenido, segun la normatividad vigente, frente al Plan de Conservacion la metodologia
bajo la cual se formula el plan de la entidad se enmarca en el Ciclo PHVA, en el cual se
desarrollan cuatro fases asi:

i) PLANEACION: se compone a su vez de dos actividades principales por fases: la primera
fase esta conformada por: a) Identificacion de factores / riesgos de deterioro — pérdida de
informacion en las diferentes fases del ciclo vital del documento en la entidad y b)
Formulacion del Plan del presente Plan de conservacion y sus respectivos programas /
estrategias dirigidas a atender las necesidades detectadas en dicho diagnostico. La

Consultores: Fabio E. Paez Villamizar Restaurador de Bienes Culturales Muebles CPS 374 / 2015
Luz Stella Villalba Corredor Bacteriéloga / MSC Microbiologia CPS 367 / 2015

Pagina 7 de 66




ed PLAN DE CONSERVACION
%%CHWECLQ SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - EAB

segunda fase obedece al ii) HACER, es decir la ejecucion misma de los programas y las
estrategias formuladas a partir de un cronograma general, con metas a corto, mediano y
largo plazo, acompafiada de la Tercera fase de iii) VERIFICACION, la cual consiste en el
seguimiento al cumplimiento de las metas propuestas y la verificaciéon de la eficacia,
eficiencia y efectividad de los objetivos trazados por cada uno de los programas y la
estrategias, para controlar las Problematicas de conservacion / preservacion de la Gestién
Documental de la EAB vy, por ultimo, la fase de iv) ACTUAR, en donde se implementan las
acciones de mejora frente a las deficiencias o hallazgos encontrados en los programas y
las estrategias y se reevaluan y/o trazan las metas para la vigencia siguiente, para empezar
nuevamente el ciclo PHVA.

}7 acueducto
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG
SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO - SIGA

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION Y PRESERVACION - SIC

Planear Hacer Verificar Actuar

ARCHIVOS Programa de CAPACITACION Y SENSIBILIZACION —
DE

GESTION

Programa INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO EINSTALACIONES FISICAS

PLAN DE
CONSERVACION
DOCUMENTAL
{Medios

fisicos yio anlogos).

Programa de SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION

Prog. de MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

Programa de ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO

Programa de PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES

DOCUMENTOS DIGITALIZADOS Y NATIVOS DIGITALES.

CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS Y ELIMINACION TRD © TVD.

—

PLAN DE
PRESERVACION
DIGITAL A -

FORMATOS Y ALMACENAMIENTO DOCUMENTOS DIGITALES. —

Seguimiento
Acciones de Mejora continua

REQUISITOS METADATOS ASOCIADOS DOCUMENTOS DIGITALES. ———1

A A AR

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

ACCIONES DE PRESERVACION FIABILIDAD Y AUTENTICIDAD DOC. DIGITALES.  —

REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS DOC. DIGITALES e

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ARCHIVOS

HISTORICO RIESGOS ASOCIADOS A LA OBSOLESCENCIA TECNOLOGICA. =

REQUISITOS DE AUDITORIA.

——
I

En el contexto anterior, se formula el Plan de Conservacion Documental con sus
correspondientes Programas segun el acuerdo 006 de 2014 del AGN:

a) Capacitacion y sensibilizacién.

b) Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas.

¢) Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.

d) Monitoreo y control de condiciones ambientales.

e) Almacenamiento y re-almacenamiento.

f) Prevencion de emergencias y atencion de desastres.
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Cada uno de estos programas desarrollado con sus correspondientes objetivos, alcance,
metodologia, procesos técnicos, recurso humano (Perfiles y competencias laborales del
personal que realizara la intervencion), técnicos (Infraestructura fisica y tecnoldgica,
elementos de proteccion personal y bioseguridad, analisis laboratorio, pruebas
preliminares, tratamientos, herramientas y materiales especificos), responsables, tiempo de
ejecucion - cronograma de actividades, formatos / registros de seguimiento y presupuesto.

1.7 GLOSARIO DE TERMINOS

ACCESO A LOS DOCUMENTOS ORIGINALES. Disponibilidad de los documentos de
archivo mediante los instrumentos de consulta de la informacion.

ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de los documentos de un archivo

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Depésito de los documentos en estanteria,
cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos
posteriormente para su utilizacion.

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

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 retne la documentacién en tramite en busca
de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa
por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista institucional y de acuerdo
con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la Politica Archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccién y
coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o
del archivo de gestién que por decisién del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
y la cultura.

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

ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso
integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccién o recepcién, distribucion,
consulta, retenciéon, almacenamiento, preservacion y disposicion final.
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ASISTENCIA TECNICA. Prestacién de servicios por personal especializado en diferentes
areas del quehacer archivistico.

BIODETERIORO: Deterioro de material documental por accién vital de los diferentes
agentes bioldgicos, con pérdida de las propiedades fisicas y mecanicas del soporte.

CARPETA. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcidén en la oficina y su conservacién temporal, hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente.

COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos
y técnicos de los archivos.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS. Organo asesor del Archivo General de la
Nacion, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundario de los
documentos.

COMITE TECNICO. Grupo de profesionales calificados que asesoran la normalizacion de
terminologia, instrumentos y procesos técnicos archivisticos.

CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

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

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion - restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analogos de archivo.

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 - restauracion. Comprende actividades de gestién para fomentar una
proteccién planificada del patrimonio documental. También puede entenderse como el
proceso mediante el cual se podra garantizar el adecuado mantenimiento documental, ya
que en él se contemplan manejos administrativos y archivisticos, uso de materiales
adecuados, adopciéon de medidas especificas en los edificios y locales, sistemas de
almacenamiento, depdsito, unidades de conservacion, manipulacion y mantenimiento
periddico, entre otros factores.
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CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los
documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

COPIA. Reproduccion puntual de otro documento.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucion archivistica la adecuada conservacién y administracién de los fondos, cualquiera
que sea la titularidad de los mismos.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una
institucion archivistica.

DEPURACION. Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccién de los documentos en cualquiera de
sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién.

DOCUMENTO. Informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

DOCUMENTO DIGITAL: informaciéon representada por medio de valores numéricos
diferenciados - discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits),
de acuerdo con un codigo o convencidn preestablecidos.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, opticos o similares.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, 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 HISTORICO. Documento Unico que por su significado juridico, autografico
0 por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la Soberania
Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio historico y especialmente valioso para el
pais.
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ELIMINACION. Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen
de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

EMULACION: Recreacién en sistemas computacionales actuales del entorno software y
hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos.

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

ESTANTE. Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

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

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

GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos. Organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacion.

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

LEGAJO. En los archivos histéricos es el conjunto de documentos que forman una unidad
documental.

LEGISLACION ARCHIVISTICA. Es el conjunto de normas que oficializan la conservacion,
el acceso, la proteccion y la organizacién de los archivos en un pais.
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MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula.

MIGRACION: Cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos
medios.

MONITOREO. Accién permanente de seguimiento de un determinado factor de deterioro
con el fin de conocer su comportamiento y definir estrategias de control.

MUESTREO. Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efectia durante la seleccion hecha con criterios alfabéticos,
cronolégicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.

NORMALIZACION. Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo, patrén
o criterio dado.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido.

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.

ORIGINAL. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman
parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histérico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

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

PROTOCOLO. Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales, que
los escribanos y notarios autorizan con formalidades.

PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcién o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

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

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,
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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.

REGISTRO TOPOGRAFICO. Instrumento de control que relaciona correlativamente el
contenido de cada una de las unidades de conservacioén, indicando su posicién exacta en
un deposito de archivo.

REGLAMENTO DE ARCHIVOS. Son los lineamientos generales administrativos y técnicos,
para dar cumplimiento a diversas disposiciones de Ley.

REPROGRAFIA. Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacién fototécnica y la
policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el microfilm.

REPLICADO: Copias de la informacién digital establecidas segun la politica de seguridad
de la informacion de la entidad.

REFRESHING: Actualizacion de software o medios.

RESTAURACION se restituyen los valores estéticos del material documental, siendo por
ello una acciéon optativa para el tratamiento de obras especificas que requieran una
intervencion de este tipo.

RETENCION DE DOCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal como
se consigna en la tabla de retencion documental.

SECCION. Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos
generales, en razon de esa subdivisién organico-funcional.

SIGNATURA TOPOGRAFICA. Numeracion correlativa por la que se identifican todas las
unidades de conservacion de un depdsito.

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

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS. Programa Especial orientado al logro de la
cooperacion interinstitucional de los archivos, a través de planes y programas para alcanzar
objetivos comunes de desarrollo y consolidacion del sector archivistico, coordinado por el
Archivo General de la Nacién.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
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sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.
Las tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes
a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de
cada organismo.

TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden
distinguirse segun su origen y caracteristicas diplomaticas.

TOMO. Volumen de cierta extension, en el cual estan encuadernados varios documentos
en forma separada y con paginacién propia.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remision de los documentos del archivo de
gestion al central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencion
documental adoptadas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico-operativa de una institucion.

UNIDAD ARCHIVISTICA. Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, entre otras: un expediente. (Véase expediente).

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

UNIDAD DOCUMENTAL. Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un
expediente.

UNIDAD DEL OBJETO DOCUMENTAL. La originalidad del objeto y los diversos valores
que posee 0 ha adquirido el documento a través del. tiempo ademas de los valores legales
que de él se derivan, deben ser respetados teniendo en cuenta que en el documento
producido, el valor documental esta dado por la informacién que transmite y por la forma
fisica y formal como se ha elaborado, cualquiera que sea su soporte.

UNIDAD DEL SOPORTE Y DE LA IMAGEN GRAFICA: Desde el punto de vista técnico y
tecnoldgico, el documento esta conformado por un medio (soporte), sea cual fuere su
material de elaboracién, y por una serie de elementos graficos (depende de la tecnologia)
que transmiten o hacen visible la informacion consignada.

En los documentos, como en pocos materiales, estos dos elementos se encuentran
intimamente ligados, el medio (soporte) integra en su estructura los materiales o elementos
que hacen posible obtener la imagen grafica, uno no existe sin el otro, asi se crea una
simbiosis donde los dos elementos interactian y se transforman. Es asi que, no se puede
pretender tratar ninguno de ellos sin afectar, aunque sea de manera exigua, al otro. En
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consecuencia, todo tipo de intervencidon debe integrar el tratamiento tanto del medio
(soporte), como el aseguramiento de la informacion que éste contiene.

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

VALOR SECUNDARIO. Es el que interesa a los investigadores de informacién
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que
tienen este valor se conservan permanentemente.

VALORACION DOCUMENTAL. Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo.

1.8 MARCO NORMATIVO

A continuacion se presenta el homograma en materia de conservacién de patrimonio
cultural, aplicado al patrimonio documental y por tanto al Sistema Integrado de conservacion

* Ley 594 DE 2000 Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. TITULO XI.
CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Articulo 46. Conservacion de documentos. Los
archivos de la Administracion Publica deberan implementar un SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos

» Decreto 2274 de 1980 Inventario patrimonio documental y facultad de inspeccion a los
archivos

« Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura. Parte VIII. Titulo Il patrimonio archivistico

* Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Reglamento General de Archivos. Capitulo VII.
Conservacion de Documentos

» Acuerdo 11 de 1996 Establece criterios de conservacion y organizacién de documentos.

» Acuerdo 47 de 2000 Desarrolla el articulo 43 del capitulo V Acceso a los Documentos del
Archivo del AGN del Reglamento General de Archivos “Restricciones por razones de
Conservacion”.

* Acuerdo 49 de 2000 Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”

* Acuerdo 50 de 2000 Desarrolla el articulo 49 del titulo VIl “Conservacion de
documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
documentos de archivos y situaciones de riesgo”
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* Acuerdo 38 de 2002 Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre
Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos.

» Acuerdo 42 de 2002 Establece los criterios para la organizacion de los archivos de gestion
en las entidades publicas y las privadas que cumplan con funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,22,23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.

* 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.

» Acuerdo 008 de 2014. Articulo 15. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacién,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de
2000.

* Acuerdo 004 DE 2015. Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de documentos publicos relativos a los
Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en las
Entidades del Estado.

* NTC 4436 Informacion y Documentacion. Papel para documentos de archivo., Requisitos
para la permanencia y durabilidad.

* Norma Técnica Colombiana — NTC 5029 Mediciéon de Archivos

* Norma Técnica Colombiana — NTC 5921 Informaciéon y documentacion. Requisitos para
el almacenamiento de material documental

* Norma Técnica Colombiana NTC 4436 "Papel para documentos de archivo. Requisitos
para la permanencia y la durabilidad"

* Norma Técnica Colombiana NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con
soportes en papel. Caracteristicas de calidad

1.9 RESPONSABLES: Gerentes, Secretario General, Director, Jefes de Division,
Jefes Oficinas Asesoras.

e La Gerencia General de la EAB, la Secretaria General, la Gerencia de Tecnologia, la
Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa y en general todos los
funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, a cuyo cargo estén los
archivos publicos, tendran la obligacidon de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y seran
responsables de su organizacion y conservacion asi como la prestacion de los servicios
archivisticos. (Ley 594 de 2000, en su Articulo 16).

e Comité Interno de Archivo.
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e Responsable Grupo Gestién Documental

o ‘... El respectivo Jefe de la oficina sera el responsable de velar por la
organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestién de su
dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la
Ley 734 de 2002 para todo Servidor Publico. (Acuerdo 042 de 2002, Articulo 3).

¢ Profesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia especifica
en Patrimonio documental.

e Todos los Funcionarios.

o Segun Acuerdo 038 de 2002, Articulo 1: El Servidor Publico sera responsable
de la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los documentos y
archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

o Ley 734 de 2002, establece como deberes de todo servidor publico el de
“custodiar y cuidar la documentacioén e informacién que por razén de su empleo,
cargo o funcion, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo
o evitando la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizaciéon indebidos.”

Tabla de cantidades Areas y Volumetrias Archivos EAB (revisarla con el documento
del diagnésticos donde quedaron corregida las informacién)

GERENCIA DEPENDENCIA AREA AREA VOLUMETRIA

ASESORES GERENCIA GENERAL 5,0 48
CONTROL INTERNO DEP 1 7,0 54
CONTROL INTERNO DEP 2 1,5 6
CONTROL INTERNO DEP 3 3,5 12
CONTROL INTERNO DEP 4 2,0 6
CONTROL INTERNO DEP 5 15,0 90
DIRECCION CONTRATACION Y
COMPRAS 120,0 768
DIRECCION DE SEGURIDAD 6,0 48

GERENCIA DIRECCION DE SEGUROS DEP 1 6,0 48

GENERAL DIRECCION DE SEGUROS DEP 2 6,0 2330 48 13214
OFIC ASESORA DE IMAGEN
CORPORATIVA Y COMUNICACIONES 6,0 42
DEP 1
OFIC ASESORA DE IMAGEN
CORPORATIVA Y COMUNICACIONES 30,0 53
DEP 2
OFICINA DE INVESTIGACIONES
DISCIPLINARIAS DEP 1 16,0 324
OFICINA DE INVESTIGACIONES 30 18
DISCIPLINARIAS DEP 2 ’
SECRETARIA GRAL 6,0 48

GERENCIA ASESORIA LEGAL 6,0 48

JURIDICA DIR. REPRESENTACION JUDICIAL 55,0 61,0 384 432
DIR CORP PLANEAMIENTO Y
CONTROL DEP 1 6,0 18,0 60 162
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GERENCIA CORP
PLANEAMIENTO | 2R CORP PLANEAMIENTO Y 12,0 102
Y CONTROL
DIRECCION DE CONTABILIDAD DEP 1 14,0 48
DIRECCION DE CONTABILIDAD DEP 2 4.0 24
DIRECCION TESORERIA 50,0 198
GERENCIA FINANCIERA 6,0 60
F?NE,ENE(,J\IIEIIR{-\A JURISDICCIQN COACTIVA DEP 1 110,0 318,0 582 1968
JURISDICCION COACTIVA DEP 2 100,0 756
PRESUPUESTO 14,0 120
RIESGOS FINANCIEROS 6,0 60
TRIBUTARIA 14,0 120
DIR ACTIVOS FIJOS 15,0 165
DIR CALIDAD VIDA HV 40,0 252
DIR DESARROLLO ORGANIZACIONAL 5,0 30
B:?PCiESTION DE COMPENSACIONES 20,0 90
B:;PGZESTION DE COMPENSACIONES 40 46
DIR MEJOR. C. VIDA 7,0 54
DIR SALUD HISTORIAS CLINICAS 4.0 574
DIR SERV ADMON 4.0 30
DIR. SALUD. DIRECCION SALUD 15,0 36
GERENCIA CORP DIR. SALUD. COMPENSAR DEP 1 50,0 105
GEST HUMANA Yy | PIR- SALUD. COMPENSAR DEP 2 50,0 539,8 110 2358
ADMINISTRATIVA | DIR. SALUD. COMPENSAR DEP 3 50,0 80
DIR. SALUD. COMPENSAR DEP 4 50,0 95
DIVISION ALMACEN DEP 1 25,0 120
DIVISION ALMACEN DEP 2 4.0 12
DIVISION SALUD OCUPACIONAL 15,5 80
GESTION DOC CORRESPONDENCIA 13,8 18
GESTION DOC Y PLANTA FISICA 25,5 120
GESTION HUMANA 12,0 106
GRUPO TALLER AUTOMOTRIZ 20,0 120
PLANTA VITELMA 81,0 50
RAMON B JIMENO DEP ACADEMICO 9,0 29
RAMON B JIMENO DEP ADMON 20,0 36
ARCHIVO DEPOSITO6,7Y 8 2.496,0 13264
CENTRAL LA NAVIDENA 1.020,2 3.516,2 5500 18764
DEP TALLER PTAR SALITRE 18,0 55
GER. CORP.SIST. R'L%ARNET?\;TL?ZSSL v 6,0 48
M. DIRECCION - "\i5pEL 1A CENTRO DE CONTROL 25,0 48
RED TRONCAL - "GhELIA DIVISION TACTICA 12,0 30
PRINCIPAL PTAR SALITRE 18,0 65
GER. CORP.SIST. | DEP ANEXO 6,0 326,0 96 823
Mégtl)R,\'/:TACTCF'{Cl)ZN PRINCIPAL CAU 48,0 84
GER. CORP.SIST.
M. DIRECCION | DIRECCION BIENES RAICES 45,0 162
BIENES RAICES
CAMPAMENTO PALACIO ALMACEN 18,0 88
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CAMPAMENTO PALACIO OF. DR.
MANRIQUE 10,0 12
PLANTA EL DORADO CENTRALIZADO 10,0 10
PLANTA WIESNER ALMACEN 20,0 50
PLANTA WIESNER CENTRAL 1 45,0 60
PLANTA WIESNER CENTRAL 2 45,0 15
GER. CORP.SIST. | APOYO COMERCIAL 3,0 36
M. DIRECCION | APOYO TECNICO 20,0 120
ABASTECIMIENT | GESTION COMUNITARIA DEP 1 15,0 42
0 GESTION COMUNITARIA DEP 2 15,0 36
ZONA 1 CAU 27,0 390
ZONA 1 DEP MAQUINAS 9,0 48
ZONA 2 DEP 1 12,0 98
ZONA 2 DEP 2 6,0 30
ZONA 2 DEP 3 6,0 48
ZONA 2 DEP 4 12,0 49
ZONA 3 APOYO COMERCIAL 15,0 20
ZONA 3 CAU COMERCIAL 30,0 357,0 216 1776
ZONA 3 COMERCIAL 10,0 36
ZONA 4 CENTRAL 64,0 212
GERENCIA ZONA 4 EN CONSTRUCCION 20,0 32
CORPORATIVA | ZONA 4 VESTIER 5,0 48
DE SERVICIO AL | ZONA 5 ANEXO CUA 12,0 28
CLIENTE ZONA 5 CAU 50,0 186
ZONA 5 OBRAS CIVILES 1
URBANIZADORES 10,0 o4
ZONA'5 OBRAS CIVILES 2 80 32
INDEPENDIZACION :
ZONA 5 OBRAS CIVILES 3 DEFINITIVA 8,0 15
GER. DE TECN.
GERENCIA DE | GERENCIA DE TECNOLOGIA 20 2
TECNOLOGIA
DIRECCION SERVICIOS TECNICOS 20,0 24
GER. DE TECN. |LABORATORIO 400 48
DIRECCION ALTOS CONSUMOS ’
SERVICIOS LABORATORIO DE AGUAS 23,0 116,2
TECNICOS LABORATORIO DE MEDIDORES 8,0 18
LABORATORIO DE SUELOS 8,0 11
GER. DE TECN. |DITG 12,0 36
DIRECCION
SlﬁuTF%MRAm?E P TECE, ¥ GENTRO DE 406,0 603,0 571 1286,2
TECNICAY
GEOGRAFICA
GER. DE TECN.
DIRECCION ]
SISTEMA DE E,I\?EFSSSI%MSLISTEMA DE INFORM. 9.0 56
INFORM.
EMPRESARIAL
GER. DE TECN.
DIRECCION DIRECCION SERVICIOS DE 15.0 156
SERVICIOS DE | INFORMATICA ’
INFORMATICA
DEPOSITO TALLER 6,0 48
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GER. DE TECN.
DIR. SERV.
ELCTROMECANI LOGISTICA DEP 1 6,0 20
CA
GER. DE TECN. |LOGISTICA DEP 2 7,0 30
DIR. SERV.
ELCTROMECANI | LOGISTICA DEP 3 6,0 36
CA
GER. DE TECN. | HIDROLOGIA BASICA 6,0 48
DIR. ING. HIDROLOGIA ESPECIALIZADA 9,0 46
ESPECIALZIADA | INFORMATICA CABANAS 20,0 20
GERENCIA
CORP. G. A. DEP 1 5,0 60
AMBIENTAL
GERENCIA 15,0 156
CORP. G.A.DEP2 10,0 96
AMBIENTAL
GER CORP
RESIDUOS GER CORP RESIDUOS SOLIDOS 1,2 1,2 20 20
SOLIDOS
TOTAL | 5.988,2 29066,6

1.10 PROGRAMAS DE CONSERVACION.
1.10.1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
1.10.1.1 OBJETIVO

Capacitar y sensibilizar a los funcionarios de la EAB sobre la naturaleza y caracteristicas
técnicas de los diferentes soportes y técnicas de registro empleados por la entidad para
producir su documentacion vy, sensibilizarlos sobre la nociva incidencia de los factores y
mecanismos biolégicos, quimicos vy fisicos de deterioro, presentes en las diferentes fases
del ciclo vital del documento (archivo de gestion, central e histérico).

1.10.1.2 ALCANCE

Este programa esta dirigido a todo el personal, en los diferentes niveles de la organizacion,
que tienen injerencia en la planeacion, produccion, gestién y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion, y tiene como objetivo la
capacitacion y sensibilizacion (transmision de conocimiento) sobre la naturaleza vy
caracteristicas técnicas de los diferentes soportes y técnicas de registro empleados por la
entidad para producir su documentacion vy, la incidencia de los diferentes factores vy
mecanismos biolégicos, quimicos vy fisicos de deterioro, presentes en las diferentes fases
del ciclo vital del documento sobre los fondos documentales de la EAB.

1.10.1.3 INSUMOS

e Diagndstico Conservacion documental (ANEXO 1)
¢ Presentaciones PPT diferentes contenidos
e Fondos documentales de la entidad
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e Recursos y vias comunicacionales
¢ Recurso humano

1.10.1.4 PROCESOS TECNICOS / ACTIVIDADES

De acuerdo con el Mapa de Riesgos de Conservacion Documental EAB* se identificaron
los diferentes riesgos, a nivel de preservacion y conservacion, presentes en las diferentes
fases de archivo de la entidad, los cuales requieren la implementacién de diferentes
estrategias que permitan reducir la probabilidad de ocurrencia e impacto sobre los fondos
de la EAB. En este panorama se formula la siguiente estrategia de capacitacion, la cual se
desarrolla en dos momentos principales, a corto y largo plazo, en respuesta inicialmente a
los riesgos mas criticos y posteriormente a los de mediano impacto.

A continuacion, la siguiente tabla, presenta las actividades que deben seguirse para la
implementacion de esta estrategia:

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Una vez revisado el Mapa de riesgos en Conservacion documental EAB
(ANEXO 2) se identificaron, valoraron y priorizaron los siguientes
riesgos (factores de deterioro) presentes en las diferentes fases de
archivo de la entidad, a nivel de infraestructura, medio ambiente,
iluminacién y mantenimiento entre otras. Con esta base se formularon

Definir los Temas /
Contenidos del
Programa de
acuerdo con las
problematicas mas
relevantes segun el
Mapa de riesgos
conservacion
documental EAB.

los temas / contenidos del programa asi:

A CORTO PLAZO

RIESGO

TEMA / CONTENIDO

Las redes hidraulicas presentes en

ESPECIFICACIONES

es apto para el almacenamiento de
soportes electromagnéticos u opticos.

varios depositos, representan un factor TECNICAS

de riesgo inminente para la EDIFICACIONES DE

documentacion. ARCHIVO.
GESTION DEL RIESGO

Ninguno de los depésitos evaluados MEDIOS

ELECTRONICOS /
FACTORES DE
DETERIORO

A nivel de ventilacibn o aireacién
ninguno de los depdsitos cumple con
la normativa vigente

CONDICIONES
AMBIENTALES PARA
DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

Los tipos de lamparas empleados en
todos los depdsitos son inadecuadas,
particularmente por la presencia de
balastros y no contar con filtro UV.

LA LUZ COMO FACTOR
DE DETERIORO Y
CONTROL

Ausencia de un Programa de
monitoreo y control de condiciones

CONDICIONES
AMBIENTALES PARA

4 Mapa de riesgos de conservacién documental. Anexo 2
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medio ambientales

DOCUMENTOS DE

ARCHIVO
Alto nivel de Ingreso de material CONTAMINACION
particulado y contaminacién ambiental AMBIENTAL-.
al deposito de custodia. HIDROLISIS ACIDA Y
BASICA
Ausencia de un Programa periddico de BIODETERIORO
Control Integrado de Plagas. DOCUMENTAL

A MEDIANO Y LARGO PLAZO

RIESGO

TEMA / CONTENIDO

Los tipos de lamparas empleados en
todos los depésitos son inadecuadas,
particularmente por la presencia de
balastros y no contar con filtro UV.

LA RADIACION UV
COMO FACTOR DE
DETERIORO

Ausencia de un Programa de
monitoreo y control de condiciones

EL MEDIO AMBIENTE
COMO AGENTE DE

medio ambientales DETERIORO Y LA
MATERIALIDAD DE LOS
SOPORTES
DOCUMENTALES
Alto nivel de Ingreso de material EL POLVO Y EL
particulado y contaminacién ambiental MATERIAL
al depésito de custodia. PARTICULADO.

IMPACTO EN PROCEOS
DE BIODETERIORO

Ausencia de un Programa periddico de
Control Integrado de Plagas.

BIODETERIORO EN
DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

Uso NO aceptado por la normatividad
vigente, de la bandeja superior de la
estanteria

El Mobiliario tipo industrial de la
Bodega del Archivo Central vy
Navidefia dificulta el acceso e implica
la manipulacion recurrente de las cajas
aledafias para manipular las que se

encuentran al fondo de la bandeja.

MOBILIARIO PARA
DOCUMENTOS DE
ARCHIVO. GESTION DE
RIESGO

Definir la estrategia
mas efectiva para
reducir el (los) factor
(es) / Riesgo(s) de
deterioro
priorizados.

Evaluar conjuntamente con el responsable de la gestion documental, la

1. Capacitacién-taller

2. Pieza comunicacional

3. Capacitacion y pieza comunicacional

estrategia de mayor impacto considerando Capacitacién y/o Pieza
comunicacional para para reducir o neutralizar el (los) factor (es) de
deterioro detectado.
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1. Capacitacion /
taller.

Formular contenido y alcance de acuerdo con el (los) factor (es) /
riesgo(s) de deterioro priorizados: Caracterizaciéon técnica documentos
de archivo, factores, mecanismos e indicadores de deterioro bioldgicos,
quimicos vy fisicos, Mapa de Riesgos Conservacién Documental EAB,
Sistema Integrado de Conservacion y sus Programas de conservacion
documental.

i. Elaborar presentacion en formato Power Point o Software de la
entidad.

ii. Definir conjuntamente con el coordinador de gestién documental y las
dependencias el cronograma de capacitacion.

ii. Enviar convocatoria via correo electrénico

iii. Separar sala, recursos como video Beam y computador y demas
logistica para capacitacién

iv. Desarrollar la capacitacion

v. Evaluar el impacto de la capacitacion, herramienta

vi. Hacer seguimiento e implementar correctivos. Evaluar reduccién o
neutralizacion del (los) factor (es) / Riesgo(s) de deterioro priorizados

2 .Pieza
comunicacional

i. Formular contenido

ii. Bocetos en programas especializados

iii. Definir conjuntamente con el Coordinador de Gestién documental y
las Dependencias el tipo de pieza que sera usado para sensibilizar a las
diferentes unidades administrativas sobre preservacion y conservacion
documental: Pendon, afiche, volante, entre otros.

iv. Identificar y priorizar las zonas o areas de mayor impacto para instalar
los medios de sensibilizacion.

v. Definir diagramacién y producir la pieza comunicacional

vi. Socializacion e instalacion / difusién de las piezas

3. Capacitacion y
pieza comunicacional

Ver1y?2

1.10.1.5 RECURSO HUMANO

¢ Profesional en Restauraciéon de Bienes Culturales muebles con experiencia
especifica en Patrimonio documental
e Profesional Coordinador de Gestidon documental

e Disefiador grafico

1.10.1.6 RECURSOS TECNICOS

Computador
Video Beam

Presentacion

Auditorio o sala
Intranet y base de datos correos electronicos institucionales

Recursos para impresién de piezas comunicacionales.
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CRONOGRAMA ANUAL DE SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

PLAN

- SISTEMA -EAB2016

TIPO DE ACTIVIDAD ‘

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2

ENERO |

3

JUNIO JuLio ) | SEPTIEMBRE | C DICIEMBRE

111213 [ 14 [ 15|16 |17 18| 19|20 [ 21| 22|23 24| 25|26 [ 27 | 28|29 [ 30| 31|32 |33 | 34| 35|36 | 37| 38 [ 30 40 | 41| 42 [ 43 | 44 | 45 |46 | 47 | a8

Definir la estrategia mas efectiva para reducir o
neutralizar el (los) factor (es) / Riesgo(s) de deterioro

Evaluar  conjuntamente con el
responsable  de la gestion,
documental, la estrategia de mayor|
impacto considerando Capacitacion|
Vo Pieza comunicacional para paral
reducir o neutralizar el (los) factor|

priorizados. (es) de deterioro detectado.
1. Capacitacion-taller
2. Pieza comunicacional
3. Capacitacion y  pieza
comunicacional
Hacer presentacion en Power Point
CORTO PLAZO

« ESPECIFICACIONES TECNICAS
EDIFICACIONES DE ARCHIVO.
GESTION DEL RIESGO
« MEDIOS ELECTRONICOS /
FACTORES DE DETERIORO
« CONDICIONES AMBIENTALES
PARADOCUMENTOS DE ARCHIVO
+LALUZ COMO FACTOR DE
DETERIORO Y CONTROL
CONDICIONES AVBIENTALES
PARADOCUMENTOS DE ARCHIVO
* CONTAMINACION AVBIENTAL
HIDROLISIS ACIDAY BASICA

Defi conjuntamente  con el
Coordinador de Gestion

y las Dependencias cronograma de;
capacitacion

Hacer y enviar convocatoria via correo
electronico

Separar sala, video Beam y demas
logistica para capacitacion

Desarrollar la capacitacion

Hacer seguimiento implementacion
correctivos y evaluar reduccion o

DE DETERIORO
+EL MEDIO AMBIENTE COMO
AGENTE DE DETERIORO Y LA
MATERIALIDAD DE LOS
SOPORTES DOCUMENTALES
+EL POLVO Y EL MATERIAL
PARTICULADO. IMPACTO EN
PROCEOS DE BIODETERIORO
+ BIODETERIORO EN
DOCUMENTOS DE ARCHIVO
- MOBILIARIO PARA DOCUMENTOS
DE ARCHIVO. GESTION DE
RIESGO

+ BIODETERIORO DOCUMENTAL del (los) factor (es) de!
deterioro detectado (s)
AMEDIANO Y pLAZo  |Hacer presentacion en Power Point

- LARADIACION UV COMO FACTOR 2

efi

conjuntamente  con el
dinador de Gestion

y las Dependencias cronograma de|
capacitacion

Hacer y enviar convocatoria via correo
electronico

Separar sala, video Beam y demas
logistica para capacitacion

Desarrollar la capacitacion

comunicacional

CORTO PLAZO

+ ESPECIFICACIONES TECNICAS
EDIFICACIONES DE ARCHIVO.
GESTION DEL RIESGO
+ MEDIOS ELECTRONICOS /
FACTORES DE DETERIORO
+ CONDICIONES AVMBIENTALES
PARADOCUMENTOS DE ARCHIVO
+LALUZ COMO FACTOR DE
DETERIORO Y CONTROL
CONDICIONES AMBIENTALES
PARADOCUMENTOS DE ARCHIVO
+ CONTAMINACION AMBIENTAL
HIDROLISIS ACIDA Y BASICA
+ BIODETERIORO DOCUMENTAL

Hacer seguimiento implementacion|
correctivos y evaluar reduccion o
neutralizacion del (los) factor (es) de|
deterioro detectado (s)

Definir _conjuntaments _con el
Coordinador de Gestion documental
y las Dependencias el medio que|
sera usado para sensibilizar a las
diferentes unidades administrativas
sobre presenvacion y consenvacion
documental (Pendon, afiche, volante,

Identificar y priorizar las zonas u
areas de mayor impacto para
instalacion de los medios de

Definir diagramacion y producir la
pieza comunicacional

Socializacion e instalacion / difusion
de las piezas

A MEDIANO Y LARGO PLAZO

* LA RADIACION UV COMO
FACTOR DE DETERIORO
+ EL MEDIO AMBIENTE COMO
AGENTE DE DETERIORO Y LA
MATERIALIDAD DE LOS
SOPORTES DOCUMENTALES
+ EL POLVO Y EL MATERIAL
PARTICULADO. IMPACTO EN
PROCEOS DE BIODETERIORO
+ BIODETERIORO EN
DOCUMENTOS DE ARCHIVO
* MOBILIARIO PARA
DOCUMENTOS DE ARCHIVO.
GESTION DE RIESGO

DT o e
Coordinador de Gestion documental
v las Dependencias el medio que
sera usado para sensibilizar a las
diferentes unidades administrativas
sobre presenvacion y conservacion|
documental (Pendon, afiche, volante,

Identificar y priorizar las zonas u
areas de mayor impacto para
instalacion de los medios de
sensibilizacion

Definir diagramacion y producir la
pieza comunicacional

Socializacion e instalacion / difusion
de las piezas

3C y pieza
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PRESUPUESTO ESTIMADO ANUAL
PROGRAMA SENSIBILIZACION Y CAPACITACION
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL - SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - EAB 2016

ITEM SUB ITEM UNIDAD CANT VR UNITARIO SUB TOTAL
Profesuongl en' Restaur'amon de Blgnes lCuIturaIes muebles 1 4 $3.500.000,00 $14.000,000,00
con experiencia especifica en Patrimonio documental

R h . S I L .
ecurso humano Profes.nl)nal en Ba(;terlo'log|a / Microbiologia con experiencia 1 2 $3.500.000,00 $14.000.000,00
especifica en Patrimonio documental
Disefiador Grafico 1 4 $3.500.000,00 $14.000.000,00
Computador N/A N/A
Video Beam N/A N/A
Auditorio o sala N/A N/A
R Técni
oUrses Teenicos Intranet y base de datos correos electrénicos institucionales N/A N/A
Presentacion N/A N/A
Recurgos para diagramacién e impresion de piezas 1 2 $1.200.000,00 $4.800.000,00
comunicacionales
TOTAL $46.800.000,00

1.10.1.9. FORMATOS / REGISTROS DE SEGUIMIENTO

e Formato Lista de asistencia (Registro normalizado en la entidad por Calidad)

e Formato de evaluacién de la capacitacion (Registro normalizado en la entidad por
Calidad)

¢ Plantilla presentaciones capacitaciones EAB (Registro normalizado en la entidad
por Calidad)

e Guia imagen institucional EAB (Registro normalizado en la entidad por Calidad)
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1.10.2 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

1.10.2.1 OBJETIVO

Reducir el riesgo de deterioro fisico, quimico o biolégico que pueda generarse sobre los
fondos documentales de la EAB por accion de deficientes condiciones locativas, de
infraestructura y mantenimiento en general (polvo, material particulado y suciedad).

1.10.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Identificary tomar oportunamente las correctivos necesarios para controlar cualquier
situacién de riesgo a nivel locativo y/o de infraestructura en areas de depdsito o de
trabajo.

e Remover todo material particulado como suciedad o polvo adherido a la superficie
de la documentacion, el mobiliario y depésitos, que representan un factor de
deterioro para la documentacion y personal en general®.

e Eliminar la suciedad superficial y profunda presente en unidades especificas y
generales, cantos, encuadernaciones, lomos y folios de las unidades, debido a la
migracion de polvo y contaminantes atmosféricos hacia los depésitos del edificio, a
fin de evitar procesos de deterioro quimico y biolégico en la documentacion de
archivo.

1.10.2.3 ALCANCE

Este programa esta dirigido a todas las areas que tienen como funcién el almacenamiento
de documentacion de archivo, independientemente del tipo de soporte o técnica de registro,
incluido el mobiliario y las unidades de almacenamiento.

1.10.2.4 DOTACION DE BIOSEGURIDAD

Todo el personal que vaya a participar en el desarrollo de las actividades de este Programa
debera estar dotado minimo con los siguientes elementos: Mono gafas en policarbonato,
bata desechable u overol enterizo en tela quirdrgica, guantes preferiblemente de
poliuretano, pues son de mayor duracién y permiten manipular adecuadamente la
documentacion, y respirador industrial de particulas con filtro N95, aprobado por NIOSH
que cumple con las pautas de los Centros para el Control de Enfermedades (CDC) para
exposicion a material contaminado®.

5Paez V., F.E. (1997), GUIA PARA CONSERVACION PREVENTIVA EN ARCHIVOS, Archivo General de la Nacion. ISBN 958-9298-68-0
6 Villalba C., L.S. (2011). NORMAS DE BIOSEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PARA MANIPULACION DE DOCUMENTACION CON
BIODETERIOROQO" Coleccion De Instrumentos Técnicos. . En: Colombia ISBN: 9789587171136 ed: Alcaldia Mayor de Bogotd, v., p.69 - 72.
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1.10.2.5 INSUMOS

2 Aspiradoras de agua (hidrofiltro) con boquilla o cepillo respectivo, malla, tamiz o liencillo
de proteccion, brochas de cerdas suaves, aspersor manual con alcohol antiséptico 75%,
trapos en tela de algodén, bayetilla o similar, baldes y bolsas plasticas de colores segun
codigo para desechos sélidos.

1.10.2.6 PROCESOS TECNICOS / ACTIVIDADES

1.10.2.6.1 INSPECC,IC')N Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E
INSTALACIONES FISICAS

Las areas de depdsito para documentos de archivo requieren, segun la normativa existente,
condiciones constructivas, de infraestructura, medio ambientales y de mantenimiento
adecuadas, que no siempre son consideradas para la seleccion y/o adecuacion de las
mismas. Para el caso de la EAB, la entidad cuenta con 106 areas de almacenamiento,
incluidas los depdsitos de Archivo central de la Américas y La Navidefia que, en general,
ofrecen condiciones no aceptables para la conservacién de los acervos, por lo que deben
adelantarse, a corto y mediano plazo, acciones dirigidas a reducir los riesgos / factores de
deterioro identificados en el Mapa de riesgos y, a largo, acciones de tipo preventivo que
garanticen el control efectivo de los mismos.

ACCIONES A CORTO PLAZO

En atencion al Mapa de Riesgos en Conservacion de la EAB deben adelantarse
adecuaciones a los depdsitos calificados como inaceptables, dirigidas especificamente a
reducir los riesgos existentes a nivel de Redes hidraulicas, falta de aireacion, acumulacion
de polvo y material particulado, ldmparas con balastros sin filtros UV, instalacién
inadecuada de documentacion en la estanteria y falta de seguimiento y control de
condiciones medio ambientales.

Las acciones a corto y mediano plazo son:

e Traslado de los ductos hidraulicos existentes en las areas de depdésito

¢ Implementacion de un sistema aireacion que garantice el intercambio de aire de los
depdsitos entre 1 0 2 veces por hora, en concordancia con la normatividad vigente.

¢ Reemplazo de las lamparas de luz fluorescentes actuales por tipo LED, sin balastros
y luz UV controlada, con encendido por sensores de movimiento

e Desmontaje de la documentacion instalada sobre la estanteria

ACCIONES A LARGO PLAZO

De acuerdo con el cronograma anual de inspeccion de areas de depdsito realizar las visitas,
para lo cual siga las siguientes

e Programar visitas técnicas de inspeccion
e Hacer visita y aplicar Formato Inspeccién Condiciones Locativas. (ANEXO 4)
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e Hacer el analisis de la informacion recolectada y priorizar riesgos

e Gestionar los recursos necesarios y hacer las adecuaciones requeridas

e Desarrollar los procedimientos de Mantenimiento de Areas de Depdsitos y Técnicas
y de Limpieza documental

1.10.2.6.2 MANTENIMIENTO AREAS DE DEPOSITOS Y TECNICAS’

De acuerdo con el Cronograma debe realizarse la limpieza periddica de las areas de
depdsito de la EAB, seguido de las areas de trabajo, particularmente las dedicadas a
procesos de alistamiento, minimo 6 veces al afio. Para los procesos técnicos el personal
debera seguir los siguientes pasos técnicos y operativos:

e Las tareas de limpieza deben empezar siempre con procesos en seco con
aspiradora industrial o tipo hidréfiltros, iniciando con la estanteria desde la parte
superior hacia abajo, bandeja por bandeja, hasta terminar y concluir con el piso del
depdsitos El procedimiento en seco con escoba esta prohibido en estas areas.

e Posteriormente seguir con la limpieza en humedo, para lo cual debe iniciarse
igualmente por la estanteria de arriba hacia abajo usando pafios absorbentes, de
bajo desprendimiento de pelusa, No abrasivos, resistentes a productos quimicos y
que no generan estatica, levemente humedecido con una solucién de alcohol
antiséptico y agua en proporcion 2:1. A nivel de las bandejas haga previamente el
desmontaje de las cajas y, cuando las bandejas estén secas, vuelva a instalar la
documentacién conservando el orden original.

e Continude con la limpieza de lamparas, puertas, paredes y demas elementos de los
depdsitos utilizando también pafios absorbentes, de bajo desprendimiento de
pelusa, No abrasivos, resistentes a productos quimicos y que no generan estatica,
levemente humedecidos con una solucién de alcohol antiséptico y agua en
proporciéon 2:1 para remover el polvo.

e Los demas elementos de los depdsitos tales como extintores, carros para el
transporte, deshumidificadores o similares, deben limpiarse primero con agua y
detergente y finalizar con alcohol al 70-80% para desinfectar. Recuerde siempre de
reubicarlos en su sitio correspondiente.

e Terminada la limpieza en seco de los pisos, continué la limpieza en humedo con
trapero, pasarlo en zig-zag. Los baldes con agua se deben colocar estrictamente
fuera del area del depdsito y los traperos deben ser exclusivos para las areas de
depdsito, es importante trabajar en serie con varias personas, de manera tal que se
elimine rapidamente la humedad.

¢ No utilizar blanqueadores como el Clorox® o Decol®.

7 Villalba C., L.S. (2011) Instructivo de limpieza locativa: areas técnicas, depdsitos y salas de consulta. Documento técnico.
Biblioteca Nacional de Colombia.
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e Los aparatos de medicién de Humedad y Temperatura (Data Logger) sélo pueden
ser movidos de su sitio por el personal profesional del equipo de gestién
Documental. Evitar su manipulacién.

e Los desechos generados por cada una de las areas y los generados durante el
proceso de limpieza, deben ser descartados en bolsas plasticas de colores, de
acuerdo con el tipo de residuo® y ser anudadas; seguido del lavado de las canecas
de basura con detergente

¢ Diligenciar el Formato de Control de limpieza dispuesto en cada una de las areas.

e Informar al grupo de Gestibn Documental cualquier irregularidad o suceso
presentado durante la ejecucion del proceso, por ejemplo excrementos de animal,
residuos de comida, entre otros.

e No se deben utilizar ambientadores ni plumeros para acciones de limpieza. Por
ningun motivo aplicar productos sobre la documentacion dispuesta en la estanteria,
lo recomendable es usar aspiradora provista de boquilla con su respectivo cepillo y
aspirar externamente el material.

¢ Diligencie Formato Control de Limpieza Locativa (ANEXO 5)
1.10.2.6.3 PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA DOCUMENTAL®

De acuerdo con el Diagnodstico la documentacion en general presenta, a nivel externo
superficial, polvo y material particulado, tanto en el Fondo documental que conforma el
Archivo Central de la Entidad como la del Archivo de Gestién Centralizado.

Esta actividad puede ser realizada por el personal de servicios generales, de manera que
éste personal debe recibir la capacitacién correspondiente y, al momento de desarrollar las
actividades, tener la supervisién necesaria por parte del Grupo de Gestion Documental.

El area destinada para ejecutar las actividades de limpieza documental debe cumplir con
los siguientes requisitos: (i) aislada de zonas de alto trafico (ii) aireacion adecuada, (iii)
pisos, muros y superficies de trabajo en material no poroso, ni higroscépico y de facil
limpieza, (iv) estanteria abierta para disposicion de la documentacion limpia.

Previamente realizar la numeracién secuencial de todos los estantes del depdsito
(Signatura topogréfica), indicando la documentacion que contienen cada uno. Es importante
que cada integrante del equipo de trabajo tenga claras sus funciones y conozca la
secuencia de inicio, desarrollo y fin de la actividad, por ejemplo identificar el estante y en
qué direccidn se tomaran la documentacion a limpiar.

8 Villalba, L.S. (2011) Instructivo de limpieza locativa: areas técnicas, depositos y salas de consulta. Documento técnico.
Biblioteca Nacional de Colombia.
E Villalba, L.S y Loaiza, M. (2010) Protocolo de manipulacién y saneamiento de material con biodeterioro. Archivo de Bogota.
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De acuerdo con el nivel de suciedad existente se formul6é un cronograma anual el cual debe
ser implementado y ejecutado rigurosamente. Las actividades que deben desarrollarse son:

La documentacion debe ser trasladada diariamente por lotes y dispuesta en el area
de trabajo, para lo cual debe hacerse en pequefias cantidades, teniendo cuidado de
no alterar su orden, ni causar deterioros. Se estima que una persona por dia tiene
la capacidad de hacer 20 Cajas X-200, cada una con 6 carpetas aproximadamente.
Cada entrepano desocupado debe limpiarse con un pafio estatico, agua y jabén y
finalizar con alcohol antiséptico 75%.

Realice la limpieza externa, de la unidad de almacenamiento (Caja X-200) con
aspiradora, teniendo presente que la succion esté regulada y que la boquilla de la
manguera cuente con el cepillo de cerda suave en buen estado.

A nivel de carpetas debe aspirarse la unidad cerrada, realizando un barrido con
aspiradora, teniendo presente que la succion esté regulada y que la boquilla de la
manguera cuente con el cepillo de cerda suave en buen estado, inicialmente por los
3 cortes (Superior, frontal e inferior) y, posteriormente, por sus respectivas tapas y
lomo.

Después del tratamiento puntual, aspirar para recoger los residuos de polvo
depositados sobre la mesa de trabajo.

Se hace prioritario que durante el proceso se verifique el estado de conservacion
del material a fin de identificar documentacién con manifestacion de biodeterioro,
para lo cual se debe aislar envolviendo la unidad, a manera de paquete, con papel
Kfaft y disponer en un lugar asilado, con buena ventilacion, e Informar al profesional
especializado.

Finalizada la limpieza documental puntual, llevar las unidades a su respectivo
deposito, previamente a la ubicacion del material verificar que la estanteria este
seca, limpia y en buen estado.

Diligenciar el Formato de Control limpieza documental. (ANEXO 5)

1.10.2.7 RECURSO HUMANO

Profesional Coordinador de Gestidon documental

Profesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia
especifica en Patrimonio documental

Personal de Servicios generales

1.10.2.8 INSUMOS

Aspiradora de agua (hidrofiltro) con boquilla o cepillo respectivo, malla, tamiz o liencillo de
proteccion, brochas de cerdas suaves, aspersor manual con alcohol antiséptico 75%, trapos
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en tela de algodén, bayetilla o similar, Baldes y Bolsas plasticas de colores segun cédigo
para desechos sélidos.

1.10.2.9 TIEMPO DE EJECUCION - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA ANUAL
PROGRAMA INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL - SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - EAB 2016

acueducto

AGUA, ALCANTARILLADO Y ASEO DE BDGOTA

ENERO | FEBRERO MARZO | MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE | OCTUBRE NOVIEMBRE | DICIEMBRE

TIPO DE DELA 1123

=
@
)
=
5
©
3

1 45|46 (47 48

Traslado de los ductos hidraulicos de las
areas de deposito

Implementacion de un sistema aireacion
que garantice el intercambio de aire de
los depésitos entre 1 o 2 veces por hora,
ACCIONES A CORTO PLAZO | en concordancia con la normatividad

vigente.
REALIZAR ADECUACIONES A

LAS AREAS DE DEPOSITO

Reemplazo de las lamparas de luz
fluorescentes actuales por tipo LED, sin
balastros y luz UV controlada, con
encendido por sensores de movimiento

Desmontaje de la documentacion
instalada sobre la estanteria

Programar visitas técnicas de inspeccion

Hacer visita y aplicar formato Inspeccion

ACCIONES A LARGO PLAZO | condiciones locativas.

HACER INSPECGION Y Hacer el andlisis de la informacion

MANTENIMENTO PERIODICO |recolectada y priorizar riesgos
DE AREAS DE DEPOSITO

Gestionar los recursos necesarios y hacer
las adecuaciones requeridas

Desarrollar  los  procedimientos  de
Mantenimiento de Areas de Depdsitos y
Técnicas y de Limpieza documental

Empezar siempre con procesos en seco
con aspiradora, iniciando con la
estanteria desde la parte superior hacia
abajo y concluir con el piso del depésito

Realice la limpieza en himedo de la

MANTENIMIENTO AREAS

estanteria de arriba hacia abajo

DE DEPOSITOS Y
TECNICAS

Realice la limpieza de lamparas, puertas,
paredes y demas elementos

Realiece la limpieza en himedo con
trapero, enzg-zag

Diligenciar el Formato de Control de
limpieza dispuesto en cada una de las
areas.

PROCEDIMIENTO DE
LIMPIEZADOCUMENTAL

Trasladar diariamente la documentacion
por lotes y disponerla en el area de
trabajo

Limpiar cada entrepafio con un pafio
estatico, agua y jabon y finalizar con
alcohol antiséptico 75%

Realice la limpieza externa, de la unidad
de almacenamiento (Caja X-200), con
aspiradora

Realice la limpieza de las carpetas
cerrada, realizando un barrido con
aspiradora por los 3 cortes

Identifique y aisle material con
biodeterioro

Traslade las unidades a su respectivo
depdsito y Diligencie el formato de
limpieza documental
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1.10.2.10 PRESUPUESTO

PRESUPUESTO ESTIMADO ANUAL

acueducto PROGRAMA INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS
1 HOUA ALCANTARILARO Y ASE0 0E ROGGTA PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL - SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - EAB 2016
ITEM SUB ITEM UNIDAD CANT VR UNITARIO SUB TOTAL
Profesional en restauracion 1 12 $4.500.000,00 $54.000.000,00
Recurso Humano Personal Servicios generales (Empresa 8
Contratista Servicios generales)
Monogafas en policarbonato 8 2 $20.000,00 $320.000,00
Ba'ta, dgsechable u overol enterizo en tela 8 4 $30.000,00 $960.000,00
quirdrgica
Dotacion Industrial ; i
Gugntes preferiblemente de poliuretano 8 48 $360,00 $138.240,00
(Unidad)
Eg;plrador industrial de particulas con filtro 8 % $3.500,00 $2.688.000,00
Asplrgdora TIPO. HYLA de agua con boquilla 1 2 $5.000.000,00 $10.000.000,00
o cepillo respectivo
Malla, tamiz o liencillo de proteccién ( 50 cm. 8 2 $4.500,00 $72.000,00
X50cm.)
Brochas de cerdas suaves 8 12 $8.000,00 $768.000,00
Equipos, herramientas e Aspersor manual 8 2 $3.500,00 $56.000,00
insumos
Alcohol antiséptico 75% (Galon) 1 24 $25.000,00 $600.000,00
Trapos en tela de algoddn, bayetilla o similar 8 24 $5.500,00 $1.056.000,00
(30 cm X 30 cm.)
Baldes 4 1 $10.000,00 $40.000,00
Bolsas plasticas de colores segun cédigo 4 12 $12.000,00 $576.000,00
para desechos sdlidos (Paquete X 12) AR AR
TOTAL $71.274.240,00

1.10.2.11 FORMATOS / REGISTROS DE SEGUIMIENTO

Formato Inspeccion instalaciones locativas (ANEXO 4)
Cronograma Anual de inspeccién de areas de depésito (ANEXO 3)
Formato de Control de limpieza locativo (ANEXO 5)

Formato de Control Limpieza documental ( ANEXO 5)
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1.10.3 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION.

1.10.3.1 OBJETIVO

Controlar los agentes micro y macro biolégicos, presentes en las areas de depdsito y trabajo

de la entidad.

1.10.3.2 ALCANCE

Este programa esta dirigido a todas las areas que tienen como funcion el almacenamiento
de los fondos documentales de la entidad, incluido el mobiliario y las unidades de

almacenamiento.

1.10.3.3 INSUMOS

e Depésitos de Archivo (106 de gestion y archivo central; Américas y Navidefia).

e En atencion a la infraestructura, equipos especializados, Know how y manejo técnico
de sustancias de control biolégico, los procesos técnicos de este programa deben ser
desarrollados por un Proveedor externo que Preste Servicios de Saneamiento
Especializado para Archivos y Centros de documentacion.

1.10.3.4 PROCESOS TECNICOS

Contratar el servicio de
Saneamiento

Hacer el estudio de mercado y respectivo proceso para la
contratacion de la prestacion del servicio de Saneamiento Ambiental
para la vigencia correspondiente.

Hacer la contratacion
respectiva

Formalizar el contrato y definir el cronograma anual para la
prestacién del servicio

Socializar el
cronograma Anual del
Programa

(4 Procesos anuales)

Divulgar y socializar a través de la intranet el cronograma anual de
saneamiento para las areas de depésito de Archivo de la entidad:
Archivo de gestién centralizado, Documentos de Reserva y Archivo
Central.

NOTA: Para el caso del Archivo Central el proveedor de servicio de
bodegaje debera seguir el cronograma y los pasos metodolégicos
expuestos en este programa y presentar los respectivos Informes y
reportes microbiolégicos.

A partir del plano del depdsito, presente en el Documento de

rastreros de las areas
de depésito.

Def".“r puntos de Diagndstico de estado de conservacion de la EAB, definir los puntos
monitoreo . . .

de monitoreo de carga microbiana.
D‘?S!“Sect“'m.“ Aplicar el producto de control contra insectos mediante el método de
Eliminar los insectos

Aspersion. Nunca permita que el producto tenga contacto con la
documentacion.
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Desratizacion:
Controlar la aparicion o
propagacion de
roedores en las areas
de deposito

Colocar en cada uno de los depdsitos, la cantidad establecida por
area, de cebos rodenticidas y hacer el seguimiento pertinente para
verificar su consumo y control efectivo de los roedores (planillas de
control).

NOTA: Es requisito que el producto usado tenga efecto anticoagulante a fin de
secar los roedores y que éstos no generen olores por descomposicién de los
mismos. Debe hacerse rotacion de los productos. Diligenciar formato de
seguimiento.

Desinfeccion:
Evaluar el nivel
biocontaminacion, por
método de impacto

Tomar el numero de muestras microbioldgicas ambientales
establecidas segun el volumen del depésito, por medio del
dispositivo de impacto como el MAS 100'° de Merck o similares.

Efectuar los
recuentos totales vy
diferenciales de los

microorganismos
ambientales aislados
en los medios de
cultivo primarios

Efectuar los recuentos totales y diferenciales de los
microorganismos ambientales aislados en los medios de cultivo
primarios

Aplicar el producto de
control

Aplicar el producto de control microbioldgico utilizando el método
de nebulizacién o termonebulizacion. ESTA TOTALMENTE
PROHIBIDO el uso de vehiculos a base de aceites o sustancias
que puedan dejar residuos sobre la documentacion.

Control de Calidad:

Segunda evaluacién

g.el nlyel . de Segundo muestreo ambiental por impacto-Control de Calidad.
iocontaminacion,

por método de

impacto.

Elaborar reporte del

proceso de Elaborar informe técnico con registro fotografico, recuentos antes y

Saneamiento después del proceso, recomendaciones en periodicidad y demas

ambiental aspectos en conservacion.

correspondiente.

Desarrolle los demas
tratamientos segun el
cronograma

Desarrolle los Servicios de Saneamiento Ambiental: Desinfeccién,
Desratizacion y Desinsectacion segun cronograma y presente los
informes correspondientes.

1.10.3.5 RECURSO HUMANO

e Empresa especializada en control de plagas en Archivos, Bibliotecas y Centros de

documentacion.

¢ Profesional en Restauraciéon de Bienes de Patrimonio Cultural.

ovillalba C, L.S. (2015). Caso de estudio: modelo preliminar para evaluar biocontaminacién en depdsitos de archivo:
parametro de calidad de aire. Revista Conservamos. Biblioteca Nacional de Colombia.
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1.10.3.6 RECURSOS TECNICOS (Proveedor servicio)

Equipo de Impactacion para monitoreo de aire

Medios de cultivo primario

Laboratorio de analisis microbioldgico

Dotacion especializada

Termo Nebulizador o Nebulizador

Aspersor

Porta cebos

Productos de control para el control de las diferentes plagas.

1.10.3.7 TIEMPO DE EJECUCION - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA ANUAL CONTROL INTEGRADO DE PLAGAS
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL - SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - EAB 2016

ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

TIPO DE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 13 (14 |15|16 (17 |18 |19 (20 (21|22 (23 (24| 25|26 (27|28 |29 (30|31 |32 (33|34 |35(36(37|38|39(40|41|42(43|44|45(46 (47|48

Hacer el estudio de mercado y respectivo
proceso para la contratacion de la prestacion
del servicio de Saneamiento Ambiental para la

Contratar N y dient
prestacion de  |Vigencia correspondiente.
Servcios Formalizar el contrato y definir el cronograma
q jento anual para la prestacion del servicio
Ambiental Divulgar y socializar a través de la intranet el

cronograma anual de saneamiento para las
areas de depdsito de Archivo de la entidad

Definir puntos de|A partir del plano del deposito, definir los
monitoreo puntos de monitoreo de carga microbiana.

Aplicar el producto de control contra insectos

Desinsectacion: " . i
mediante el método de Aspersion.

Colocar cebos rodenticidas y hacer el

Desratizacion: O .
seguimiento pertinente

Efectuar los recuentos totales y diferenciales
de los microorganismos ambientales aislados
en los medios de cultivo primarios

Desinfeccion:
Reporte Inicial

Aplicar el producto de control microbiolégico
utilizando el método de nebulizacion o
termonebulizacién.

Aplicar el producto
de control

Segundo muestreo ambiental por impacto-

Control de Calidad: o g Calidad.

Elaborar reporte|

Elaborar informe técnico
Control

Desarrolle los Servicios de Saneamiento
Ambiental: Desinfeccién, Desratizacion vy
Desinsectacion segun cronograma y presente
los informes corresondientes.

Desarrolle los demas
tratamientos segun el
cronograma
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1.10.3.8 PRESUPUESTO

PRESUPUESTO ESTIMADO ANUAL
_ PROGRAMA SANEAMIENTO AMBIENTAL
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL - SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - EAB 2016

ITEM SUB ITEM UNIDAD CANT VR UNITARIO SUB TOTAL

Servicio
especializado de
Saneamiento
Ambiental

Vr metro cuadrado
(Saneamiento Ambiental (Microorganismos), 3 5.988,20 $4.256,00 $76.457.337,60
desinsectacion y Desratizacion)

TOTAL $76.457.337,60

1.10.3.9 FORMATOS / REGISTROS DE SEGUIMIENTO

¢ Cronograma Anual Programa de Saneamiento Ambiental (ANEXO 3)

e Correo Electrénico y/o comunicacion Oficial Enviada

¢ Informe técnico integral del proceso de PROGRAMA DE SANEAMIENTO
AMBIENTAL: DESINFECCION, DESRATIZACION Y DESINSECTACION
(Elaborado y presentado por la persona o empresa especializada que presto este
servicio)

¢ Formato Control Saneamiento Ambiental
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1.10.4 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES
1.10.4.1 OBJETIVO

Monitorear e implementar la acciones necesarias para mantener las condiciones de
Humedad relativa y Temperatura, acordes con lo establecido por los entes rectores de la
Politica Archivistica a nivel Nacional (Archivo General de la Nacién) y Distrital (Archivo de
Bogota), para la conservacién de los diferentes soportes y técnicas de registro que
caracterizan los fondos documentales de la EAB.

1.10.4.2 ALCANCE

Este programa esta dirigido a todas las areas que tienen como funcién el almacenamiento
de toda la informacién producida o recibida por la entidad, independientemente del medio
o soporte en el que haya sido producida.

1.10.4.3 INSUMOS

e Diagnostico de Conservacion Documental (ANEXO 1)

Equipos de monitoreo de parametros fisicos Humedad Relativa y Temperatura
(Data Logger)

Software para Data Logger

Deshumidificadores

Sistema de aireacion / ventilacion

Instalacion de Aislante térmico en Bodega Archivo Central sedes las Américas y La
Navidefia.

1.10.4.4 PROCESOS TECNICOS

| TIPO DE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Hacer el estudio de mercado y la gestion
respectiva para la adquisicion de cuatro (12)
Hacer estudio de mercado Data Logger.

Hacer estudio de mercado Aislante térmico
Bodegas Las Américas y Navidefa
Adelantar el proceso y hacer la compra de
(12) Data Logger, con sus correspondientes
Hacer la comprar de los equipos de | Software.

monitoreo y el aislante térmico Adelantar el proceso y hacer la compra de
Aislante térmico Bodegas Las Américas y
Navidefia

A Partir de los Levantamientos graficos
(Planos) de las areas de depdsito haga la
Definir puntos de monitoreo Identificacién y analisis de ingresos y salidas
de aire al depdsito y defina los puntos de
instalacién de los equipos de monitoreo.
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Programar los equipos para la toma de | Programacion del periodo de toma de datos
datos de las variables fisicas. y periodicidad de los mimos.

Instale los equipos (Data Logger) en los
puntos previamente definidos.

Instalar el Aislante Térmico Instalar el Aislante Térmico

Bimensualmente descargar de los equipos
(Data Logger) los datos recolectados
mediante cable y software especializado,
realizar el analisis estadistico necesario y la
comparacién mensual de los datos y genere
informe técnico respectivo.

A partir de las acciones y estrategias
recomendadas desarrollar las actividades
necesarias para controlar las condiciones
ambientales, Entre ellas la instalacion de
deshumidificadores, sistemas de ventilacion,
aire acondicionado, entre otras.

Instalar los equipos de monitoreo

Bajar / Descargar los registros, analizar
la informacién y generar el reporte
correspondiente.

Definir las acciones y estrategias para
controlar las condiciones ambientales
de acuerdo con la normatividad vigente.

1.10.4.5 RECURSO HUMANO

¢ Profesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia
especifica en Patrimonio documental.
e Profesional Coordinador de Gestidon documental

1.10.4.6 RECURSOS TECNICOS

Data Loggers

Computador con Software especializado

Depésitos Archivo de Gestion (106) y Central (Américas y Navidena)

Sistema de ventilacion (por implementar por la entidad)

Deshumidificadores

Instalacion de Aislante térmico en Bodega Archivo Central sedes las Américas y La
Navidefa.
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1.10.4.7 TIEMPO DE EJECUCION - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

acueducto CRONOGRAMA ANUAL PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

‘3 PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL - SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - EAB 2016
AGUA, ALCANTARILLADO Y ASEQ DE BOGOTA

ABRIL MAYO JUNIO JuLIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

TIPO DE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 13 (14 (15 (16 | 17 | 18 | 19 | 20 | 21 [ 22 [ 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 [ 29 [ 30 | 31 | 32 | 33 | 34 | 35 | 36 ( 37 | 38 | 39 | 40 | 41 | 42 | 43 | 44 | 45 | 46 | 47 | 48

Hacer estudio de mercado
Aislante térmico Bodegas Las|

Américas y Navidefia

Comprar e instalar Aislante |Adelantar el proceso y hacer la

térmico compra de Aislante térmico
Bodegas Las Américas |
Navidefia

Instalar el Aislante Térmico

Hacer el estudio de mercado Y|
Hacer estudio de la gestion respectiva para la
mercado adquisicion de cuatro (12) Data
Logger.

Adelantar el proceso y hacer la
compra de (12) Data Logger,
con sus  correspondientes
Software.

Hacer la comprar de los
equipos de monitoreo y
el Aislante térmico

A Partir de los Levantamientos
gréficos (Planos) de las areas
de depésito haga la
Identificacion y definir los puntos
de monitoreo.

Definir puntos de
monitoreo

Programar los equipos|Programacién del periodo de|
para la toma de datos de(toma de datos y periodicidad de|
las variables fisicas. los mimos.

Instale los equipos (Data
Logger) en los  puntos
previamente definidos.

Instalar los equipos de
monitoreo

Bimensualmente descargar de|
los equipos (Data Logger) los:
datos, andliczar la informacion y|
genere informe técnico
respectivo.

Bajar / Descargar los
registros, analizar la
informacién y generar el
reporte correspondiente.

Definir las acciones 'y
estrategias para
controlar las condiciones
ambientales de acuerdo
con la  normatividad
vigente.

A partir de las acciones y
estrategias recomendadas
desarrollar las acciones
necesarias para controlar las
condiciones ambientales,

1.10.4.8 PRESUPUESTO

a ed Ct PRESUPUESTO ESTIMADO ANUAL
‘j cu u o PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL CONDICIONES AMBIENTALES
uf AGUA ALCANTARILLADO Y ASEO DEBOGOTA - b AN DE CONSERVACION DOCUMENTAL - SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - EAB 2016

ITEM [ SUB ITEM UNIDAD CANT VR UNITARIO SUB TOTAL

Data Logger con Software descargada y Graficacion
datos

1 12 $420.000,00 $5.040.000,00

Profesional en Restauracién de Bienes Culturales
muebles con experiencia especffica en Patrimonio 1 12 $4.100.000,00 $49.200.000,00
documental
PC 1 N/A
AISLANTE TERMICO LAS AMERICAS 1 2496 $27.000,00 $67.392.000,00
AISLANTE TERMICO LA NAVIDENA 1 1020,2 $27.000,00 $27.545.400,00
TOTAL $149.177.400,00

1.10.4.9 FORMATOS / REGISTROS DE SEGUIMIENTO

e Formato Control de registros Humedad Relativa y Temperatura (Data Logger).
(ANEXO 5)
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1.10.5 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO
1.10.5.1 OBJETIVO

Proveer a los diferentes tipos documentales que conforman la series y sub series de la
Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Bogota - EAB, del mobiliario y las unidades
generales y especificas de almacenamiento que garanticen la adecuada conservacion
documental adecuada desde su produccion misma, durante los procesos de gestion, hasta
su disposicion final en el archivo central e histérico.

1.10.5.2 ALCANCE

Este programa aplica a toda la documentacion de la EAB en sus diferentes fases de archivo,
incluidos los 106 Archivos de Gestién Centralizado y el Archivo de Central (Américas y
Navidefa) de la EAB.

1.10.5.3 INSUMOS

e Documentacién

e Tablas de Retencién Documental - TRD

e Areaexternaal depdsito documental, con buenas condiciones de iluminacion y
ventilacion, provista de mesas de trabajo y estanteria (Minimo 2 cuerpos de 6
bandejas) para ubicar provisionalmente la documentacion.

Mobiliario (Estanteria con especificaciones técnicas segun normatividad vigente).
Unidades Generales y especificas de almacenamiento

Filmoplast

Herramienta basica primeros auxilios

Insumos basicos de oficina

Recurso humano

1.10.5.4 PROCESOS TECNICOS / ACTIVIDADES

| TIPO DE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
De acuerdo con el diagnéstico, un porcentaje significativo de los depdsitos de la EAB presentan
mobiliario con especificaciones inadecuadas que representan un riesgo para la conservacion de
los fondos de la EAB. En consideracion a esta problematica se debe hacer el re emplazo del
mobiliario que el diagndstico identifico como inadecuado, dentro de los 106 depésito de archivos
de gestiéon de la entidad.

Igualmente se hace necesario hacer el re almacenamiento de la documentacion, empezando
desde el area de recepcion y alistamiento, pasando por los Archivos de gestién hasta el Archivo
Central, considerando las siguientes recomendaciones:

A CORTO PLAZO
Actividad No. 1 Almacenamiento de Archivos de Gestion

A LARGO PLAZO

Actividad No. 2 Archivos de Gestién y Central (Américas y Navidefia)
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Actividad 1 Almacenamiento
de Archivos de Gestion

Para el almacenamiento la
documentacion ejecute las
siguientes tareas:

Identifique la serie que va a almacenar y consulte en la TRD
su disposicién final y tiempos de retencion

De acuerdo con su disposicion final y tiempos de retencién de
la serie consulte la Matriz “Recomendaciones de
Almacenamiento y Re almacenamiento” (ANEXO 6) vy
establezca el tipo de unidad general, especifica y sistema de
agrupacién recomendado.

Revise si se cuenta con las unidades generales, especificas y
sistemas de agrupacidon recomendadas, en su defecto
gestione su adquisicion o compra.

Traslade la documentacion en lotes de trabajo semanales (100
Cajas X-200 Aprox.) al sitio de trabajo y ubiquela en Ia
estanteria, conservando estrictamente el orden original.

Tome unidad por unidad (general y especifica) desméntela de
la carpeta y retire el material metalico. Extreme los cuidados
con la ordenacion de los folios, mantenga siempre el orden
existente.

Re almacene los folios en la carpeta usando gancho de
polipropileno, conservando siempre su orden original.

Rotule la Carpeta y la Caja de acuerdo con los datos originales

Diligencie el Formato de Registro Programa de
Almacenamiento.

Reinstale la documentacién en la estanteria de acuerdo con el
orden natural de la documentacion.

Una vez se complete el re almacenamiento del lote trasladelo
a su depdsito e instale las cajas de acuerdo su ubicacion
original, y repita el proceso.

NOTA: Estas recomendaciones deben ser seguidas igualmente por las oficinas productoras
al momento de almacenar la documentacién generada en cumplimiento de sus funciones,
a fin de estar adecuadamente almacenadas al momento de llegar al Archivo de Gestion
centralizado y al Central.

TIPO DE ACTIVIDAD

Actividad 2 Archivos de
Gestion y Central (Américas
y Navidefa). Reemplazo
mobiliario

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
De acuerdo con el Diagnostico Integral de Conservacion
identifique, por Gerencia, el mobiliario que no cumple con las
especificaciones técnicas segun la normatividad vigente.

De acuerdo con el area de deposito y el volumen documental
establecer el nUmero de cuerpos de estanteria requeridos. (En
general cada cuerpo tiene capacidad para el almacenamiento
de 6 m. lineales / 24 Cajas X-200 aprox.)

Gestione los recursos y haga el tramite respectivo para su
adquisicion, con la dependencia encargada de adquisiciones
(Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa).
Ver especificaciones técnicas mas adelante en el item de
Recursos Técnicos.
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Solicite a los posibles proveedores de la nueva estanteria que
formulen una propuesta de distribucién del mobiliario en el
depésito, teniendo presente la normatividad vigente. Para ello
apoyese con el Grupo de Gestion documental — EAB, la
dependencia de Adquisiciones y el correspondiente
levantamiento grafico del area de depdésito existente en el
Diagnéstico Integral de Conservacion.

Haga los preparativos necesarios en el espacio fisico para
recibir el mobiliario. (Ver recomendaciones en el PROGRAMA
DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS)

Supervise, con el Grupo de Gestion documental — EAB, la
instalacion del mobiliario e instale la documentacién
respectiva.

Re almacenamiento

El Re almacenamiento (Archivo
Central) debe ser abordado
dentro del proceso de
implementacion de las TVD de
la entidad. Las actividades
minimas que deben ejecutarse
son:

Identifique la serie que va a almacenar y consulte en la TVD
su disposicion final y tiempos de retencion

De acuerdo con su disposicion final y tiempos de retencion de
la serie consulte la Matriz “Recomendaciones de
Almacenamiento y Re almacenamiento” (ANEXO 6),
establezca el tipo de unidad general, especifica y sistema de
agrupacion recomendado.

Revise si se cuenta con las unidades generales, especificas y
sistemas de agrupacion recomendadas, en su defecto
gestione su adquisicion o compra.

Traslade la documentacion en lotes de trabajo semanales al
sitio de trabajo y ubiquela en la estanteria, conservando
estrictamente el orden original.

Tome unidad por unidad (General y especifica) desmodntela de
la Carpeta y/o de la banda elastica y retire el material metalico.
Extreme los cuidados con la ordenacion de los folios,
mantenga siempre el orden existente.

Hacer el alistamiento fisico de la documentacion (Correccion
de plano, montaje documentos pequeno formato, alinear
formatos)

Hacer puentes de union™ usando cinta de conservacion
(Filmoplast o similar) para unir fragmentos, roturas o
rasgaduras.

Instalar el sistema de agrupacion (Gancho en polipropileno) en
la unidad especifica (Carpetas)

Instalar la documentacion en la unidad especifica de
almacenamiento (carpeta) manteniendo el orden del
expediente

Instalar en unidad general de almacenamiento (caja)

Rotular segun signatura topografica

Trasladar segun signatura topografica y actualizar inventario

1 ver glosario
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1.10.5.5 RECURSO HUMANO

Profesional Coordinador de Gestion documental

Profesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia
especifica en Patrimonio documental

Personal Técnico y Auxiliar

NOTA: Antes de la intervencion en primeros auxilios debe capacitarse al personal operativo
en esta materia, asesorado por un profesional en Conservacién y Restauracion de Bienes
Muebles.

1.10.5.6 RECURSOS TECNICOS (Infraestructura fisica y tecnolégica, elementos de
proteccién personal y bioseguridad, analisis laboratorio, pruebas preliminares,
tratamientos, herramientas y materiales especificos)

Las especificaciones del mobiliario y las unidades de conservacion, y son:

Estanteria:

Diseno acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, evitando bordes
o aristas que produzcan dafios sobre los documentos.

Los estantes deben estar construidos en laminas metdlicas sélidas, resistentes y
estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente
estable:

Debera tener una altura de 2.20 mts y cada bandeja soportar un peso de 100kg/mt
lineal.

La estanteria total no debera tener mas de 100 mts de longitud.

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

La balda superior debe estar a un maximo de 180 cms., para facilitar la manipulacion
y el acceso del operario a la documentacién.

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

Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para
posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduaciéon cada
7 cm. 0 menos.

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

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

Distribucion de Estanterias.

La estanteria no ira recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo
de 20 cm., entre éstos y la estanteria.

El espacio de circulacion entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de
70 cm., y un corredor central minimo de 120 cm.
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e La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la documentacion
acorde con la signatura topografica.

e Para unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas se recomienda el
empleo de separadores metalicos con el fin de evitar el deslizamiento y la
deformacién de la documentacion almacenada.

Mobiliario para Obras de gran Formato

Ademas de las caracteristicas anotadas deberan dimensionarse para contener un nimero
de obras, cuyo peso y volumen no dificulte su manipulacion. Asi las gavetas de las
planotecas tendran una profundidad de 5 cms. o menos. Cada una de ellas debe poseer
sistemas de rodamiento que disminuyan la friccién y vibraciones, eliminando el riesgo de
atascamiento o caida de la gaveta.

Mobiliario para documentos en otros formatos.

Para la documentacién de imagen analoga como microfilmacion, cintas fonograficas, cintas
de video, rollos cinematograficos o fotografia entre otros o digital como disquetes, C.D.
principalmente, se debe contemplar sistemas de almacenamiento especiales como
gabinetes, armarios o estantes con disefnos desarrollados acordes con las dimensiones y
tipo de soporte a almacenar y los recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya
lugar.

Unidades de Almacenamiento

e Cajas De Archivo Tipo X-200, en carton kraft corrugado con recubrimiento, impresas
a 1/0 tinta, medidas internas Alto: 25; ancho 20; largo 40: comprension vertical (RCV
de 790 0 9,30 KGF/M), resistencia aplastamiento horizontal 2 KGF/cm2, apertura con
tapa frontal tipo nevera de izquierda derecha.

o Carpeta para archivo Juego de tapa y contra tapa, cartén kraft, 600 gramos, sin
plastificar impresa a una tinta, refuerzo en tela coleta-color caqui, tapa anterior de 35
X 26,5 cm., tapa posterior con aleta total de 36,5 X 26,5, gancho plastico incluido de
dos cuerpos. (Plasticos, material 100% polipropileno, disefio en dos piezas con
filamentos y sistema de agarre).

o Carpeta de alas plegadas Cartén kraft de pulpa de coloracidn homogénea y sin
textura gramaje 270 g/m2., PH igual o mayor a 4, tamano oficio, alas plegadas que
eviten que los documentos sin legajar se salgan, pestana de identificacién en el ala
izquierda, capacidad para 200 folios, dimensiones totales carpeta abierta: Ancho 67
cm., largo 68 cm.
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1.10.5.7 TIEMPO DE EJECUCION - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Corto Plazo

Almacenamiento de las diferentes tipologias, sub series y series documentales de acuerdo
con los tiempos de retencion establecidos en las TRD y caracteristicas técnicas a nivel de
soporte y técnicas de registro.

Mediano / Largo Plazo

Reemplazo del mobiliario que el diagnédstico identifico como inadecuado, dentro de los 106
depdsito de archivos de gestion de la entidad.

5 acueducto

AGUA, ALCANTARILLADO Y ASEO DE BOGOTA

CRONOGRAMA ANUAL PROGRAMA ALMACENAMIENTO Y RE ALMACENAMIENTO

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL - SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - EAB 2016

documentacion ejecute las

Re almacene los folios en la carpeta

Rotule la Carpeta y la Caja de acuerdo con los datos originales

tareas:

Diligencie el Formato de Registro Programa de Re almacenamiento.

Reinstale la documentacion en la estanteria de acuerdo con el orden|
natural de la documentacion.

Trasladelo el lote a su depésito e instale las cajas de acuerdo su
ubicacion original, y repita el proceso.

Actividad 2 Archivos de
Gestion y Central
(Américas y Navidefia).
Reemplazo mobiliario

De acuerdo con el Diagndstico Integral de Conservacion identifique, por|
Gerencia, el mobiliario que no cumple con las especificaciones técnicas
segun la idad vigente.

ABRIL MAYO JUNIO Juuio AGOSTO! SEPTIEMBRE |  OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
TIPO DE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 15|16 |17 [ 18 [ 19| 20| 21| 22| 23 25|26 | 27 29|30 |31 33 35 (36 [ a7 [ 3839 41| 42| 43| aafas|ac|a7| a8
Identifique la serie que va a almacenar y consulte en la TRD su
isposicion final y tiempos de retencién
Consulte la Matriz i de i Y Re
almacenamiento” (Anexo 5) y establezca el tipo de unidad general,
ifica y sistema de i6
Traslade la documentacion en lotes de trabajo semanales (100 Cajas X-|
- 200 Aprox.)
Actividad 1 Haga el desmontela de la carpeta y/o de la banda elastica y retire el

material metalico.

Parare la

De acuerdo con el &rea de depésito y el volumen documental establecer|
el numero de cuerpos de estanteria requeridos. (En general cada cuerpo
tiene capacidad para el almacenamiento de 6 m. lineales / 24 Cajas X-200]
aprox.)

Gestione los recursos y haga el tramite respectivo para su adquisicion,
con la i de ici (Gerencia C iva de
Gestion Humana y Administrativa). Ver especificaciones técnicas mas
adelante en el item de Recursos Técnicos.

Solicite a los posibles proveedores de la nueva estanteria que formulen
una propuesta de distribucion del mobiliario en el depdsito, teniendo
presente la normatividad vigente. Para ello apéyese con el Grupo de
Gestion — EAB, la ia de isici y el
correspondiente levantamiento gréfico del area de depésito existente en ell
Diagnéstico Integral de Conservacion.

Haga los preparativos necesarios en el espacio fisico para recibir el
mobiliario. (Ver recomendaciones en el PROGRAMA DE INSPECCION Y|
MANTENIMENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMENTO E
INSTALACIONES FISICAS)

Supervise, con el Grupo de Gestion documental — EAB, la instalacion dell
iliario e instale la io i

Actividad 2

EIRe i

Identifique la serie que va a almacenar y consulte en la TRD sul
I icion final y tiempos de retencion

Consulte la Matriz “ de i Yy Re|
almacenamiento” (Anexo 3)

Traslade la documentacion en lotes de trabajo semanales al sitio de
trabajo

Tome unidad por unidad (General y especifica) desmontela de la Carpeta

(Archivo Central) debe ser

de implementacion de las
TVD de la entidad. Las

actividades minimas que
deben ejecutarse son

abordado dentro del proceso |[montaje

y/o de la banda elastica y retire el material metalico.

Hacer el ali i fisico de la 6n (Correccién de plano,
pequefio formato, alinear formatos)

Hacer puentes de union usando cinta de conservacion (Filmoplast of
similar) para unir roturas o

Instalar el sistema de agrupacion (Gancho en polipropileno) en la unidad

especffica (Carpetas)

Instalar la documentacion en la unidad especifica de almacenamiento

carpeta) i el orden del ig
Instalar en unidad general de almacenamiento (caja)
Rotular seg! natura

[Trasladar segun signatura topografica y actualizar inventario
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1.10.5.8 PRESUPUESTO

acueducto

PRESUPUESTO ESTIMADO ANUAL

“3 PROGRAMA ALMACENAMIENTO Y RE ALMACENAMIENTO
AGUA. ALGANTARILLADO Y ASEO DE BOGOTA PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL - SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - EAB 2016
ITEM SUB ITEM UNIDAD CANT VR UNITARIO SUB TOTAL
Mobiliario Estanteria con especificaciones técnicas 1 100 $620.000,00 $62.000.000,00
segun normatividad vigente.
Unidades Generales y  [cajas tipo X-200 1 5000 $2.500,00 $12.500.000,00
especificas de
almacenamiento Carpetas Tapay contratapa 1 30000 $1.500,00 $45.000.000,00
Espatula de hueso 1 12 $8.000,00 $96.000,00
He"a"“e”tzu':g‘l;':a primeros ¢ ila metalica 1 12 $4.500,00 $54.000,00
Mylar (m2) 1 50 $5.300,00 $265.000,00
Filmoplast 1 40 $100.000,00 $4.000.000,00
TOTAL $123.915.000,00

1.10.5.9 FORMATOS / REGISTROS DE SEGUIMIENTO

Formato Control de Almacenamiento y Re almacenamiento
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1.10.6 PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES

1.10.6.1 OBJETIVO

Establecer el conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo, de reaccion y de
recuperacion frente a eventos no deseados (siniestros) a fin de controlar los factores
nocivos de deterioro, a que son expuestos los acervos documentales y que, por lo general,
tienen consecuencias altamente dafiinas e irreversibles para la integridad de la
documentacion.

1.10.6.2 ALCANCE

Este programa, complementario al Plan de Emergencias del COPASO y de Divisién de
Salud Ocupacional-Gestion de Riesgos, esta orientado especificamente a salvaguardar y
rescatar la documentacion de los fondos de la EAB frente a los siniestros como factores
nocivos de deterioro, y que, por lo general, tienen consecuencias altamente nocivas e
irreversibles para la integridad de la documentacién.

1.10.6.3 INSUMOS

. Fondos documentales de la entidad
. Recurso humano
. Lonas, Cajas Plasticas, Cepillos, 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, Termo
Higrometros, Productos Desinfectantes, Secadores de Pie y Secadores de Pelo.

1.10.6.4 LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

e La alta Direccion se compromete a disponer de los recursos necesarios para la
actualizacién, implementacion y seguimiento de las estrategias y programas de
preservacion y conservacion requeridos para garantizar la integridad de sus Fondos
documentales y el cumplimiento de su mision.

e La politica de Prevencién de Emergencias y Atencién de Desastres incluira la
identificacion, analisis, valoracion, control y administracion adecuada de los riesgos
y/o factores de deterioro biolégico, quimicos o fisicos, que potencialmente puedan
causar algun tipo de deterioro a los fondos documentales de la EAB. Ver Mapa de
Riesgos en conservacion documental EAB (ANEXO 2).

e El monitoreo, seguimiento y revision estara a cargo del Grupo de Gestion
Documental, La Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa vy la
Oficina de Control Interno, y seran quienes apliquen y sugeriran los correctivos y
ajustes necesarios asegurando los efectivos manejos de cada riesgo, cuyas

acciones se llevaran a cabo y se evaluara la eficiencia en su implementacion; se
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adelantaran revisiones sobre la marcha para evidenciar todas aquellas situaciones
o factores que pueden estar influyendo en la aplicaciéon de las acciones preventivas.

e Todo el personal que tenga bajo su cargo o esté relacionado con cualquiera de los
Procesos de la gestién documental, Planeacion, Produccion, Gestién y tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacién a largo
plazo y Valoracién, debera tener una induccién previa sobre los temas que se
desarrollan a continuacién. Esta tarea estara a cargo del Grupo de gestién
Documental y hara parte de la induccién que se imparte al nuevo personal que
ingresa a la entidad, independientemente de su tipo de vinculacién.

e Las estrategias y acciones de prevencién y reaccion, en caso de desastre, definidas
por éste programa seran incluidas dentro del Plan de capacitaciones de la entidad
y sera de caracter obligatorio.

e Los materiales de intervencion, asi como los procedimientos metodologicos que se
implementen en conservacion documental deberan seguir los lineamientos vy
criterios establecidos por el ente rector de la politica archivistica en el pais, Archivo
General de la Nacion.

1.10.6.5 PRINCIPIOS BASICOS DE RESCATE

En atencion a lo expuesto por la Walpole y Lindblom (2000) en el capitulo 3 manejo de
emergencia item 3.9: RESCATE DE EMERGENCIA DE LIBROS Y PAPELES ATACADOS
POR HONGOS' pag. 185, a continuacion se presentan los principios basicos que deben
ser considerados como reglas de caracter general, al momento de tomar cualquier decision
o emprender cualquier accion sobre documentacion que ha estado expuesta a un siniestro,
principalmente por agua. Estas son:

¢ Reducir la humedad: la humedad junto con condiciones de alta temperatura y poca
ventilacion, incrementan el crecimiento de hongos, disminuirla resulta esencial para
reducir este riesgo.

¢ No recurrir a sistemas de calefaccién: Las temperaturas por encima de los 18°C,
en presencia de humedad, generan microclimas que catalizan el crecimiento de
hongos.

e Si la documentacion esta humeda, secarla: Normalmente los hongos crecen
sobre materiales humedos de tipo organico, en tiempos relativamente cortos
(alrededor de cuarenta y ocho horas, y a veces antes), por lo que se recomienda
secar el material afectado dentro de ese lapso.

e Tomar en cuenta los riesgos para la salud de trabajadores: Algunas especies 0
géneros de hongos son téxicas para las personas y muchos producen alergias, por
lo tanto el personal debe estar protegido con elementos de proteccién personal
(EPP), que funcionan como barrera.

12 Walpole, M.A, y Lindblom ,B (2000). EL MANUAL DE PRESERVACION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS. Capitulo 3: RESCATE DE
EMERGENCIA DE LIBROS Y PAPELES ATACADOS POR HONGOS. P4g. 185.
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1.10.6.6 MEDIDAS PREVENTIVAS (A CORTO PLAZO)

Una vez identificados y valorados los riesgos (Ver Mapa de Riesgos EAB ANEXO 2) que
pueden poner en peligro la integridad de los acervos documentales de la EAB, se establecio
el siguiente plan de contingencia con metas concretas y recursos identificables, con el fin
de eliminar o reducir la mayor cantidad de aquellos. Igualmente se establecié un programa
regular de inspeccidon y mantenimiento como una de las medidas de prevencion mas
eficaces.

Para el caso de los depésitos de los Archivos de Gestion y Central (Américas y Navidefa)
se hace necesario reforzar las medidas de prevencion, entre ellas:

e Trasladar o bloquear el funcionamiento o garantizar el mantenimiento mensual de
los ductos hidraulicos presentes en los depositos.

e Adelantar jornadas regulares de mantenimiento a las instalaciones eléctricas

¢ Verificar, hacer mantenimiento periédico o instalar detectores automaticos de humo
y garantizar que estén conectados con servicios exteriores de urgencia.

o Verificar y, de ser necesario, incluir dentro de las rondas del Personal de vigilancia
las areas de depdsito y trabajo documental.

e Verificar el adecuado funcionamiento y permanente mantenimiento de los sistemas
de extincion manuales y de extincién fijos, y que cumplan con la normatividad
vigente. (Acuerdo 050 de 2000)

e Asegurar el funcionamiento de las salidas de emergencia y/o puertas cortafuego,
que sean de facil acceso y abertura desde el interior

¢ Implementacion de medidas restrictivas hacia los fumadores, aislar los productos
sensibles como productos quimicos inflamables y evitar las fotocopias en salas de
almacenamiento o en espacios que tengan material inflamable.

¢ Anivel de los efectos del agua, se debe hacer la verificacién constante de los ductos,
canales, goteras, terrazas, ventanas, etc., a fin de tomar las medidas necesarias
para asegurar su mantenimiento periodico.

1.10.6.7 PREPARACION DEL PLAN DE EMERGENCIA

Para este plan se hace necesario el trabajo conjunto y la colaboracién de todos los servicios
relacionados con el tema como los bomberos, constructores de la edificacion, servicios de
seguridad y mantenimiento del edificio, aseguradoras, defensa civil y el Comité Paritario de
Salud Ocupacional COPASO de la entidad, entre otros.

El presente Programa describe las actividades y tareas de reaccion en caso de un siniestro
y por tanto debera ser socializado, puesto a disposicion de todo el personal de la entidad y
estar ubicado en un lugar estratégico de manera que se pueda consultar rapidamente en
caso de emergencia. La informacién primaria que se hace vital al momento de una
emergencia es:

¢ Numeros de teléfonos de seguridad, vigilancia, bomberos y policia.
¢ Planos de las diferentes edificaciones: Disposicion de los acervos documentales,
del equipo de emergencia como extinguidores y materiales para intervencion, y los
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puntos donde la electricidad y el agua pueden suspenderse entre otros. (Planos de
evacuacion de las diferentes edificaciones dispuestos en todos los pisos del mismo).

e Detalles de las acciones prioritarias: Lista de los documentos a salvar con prioridad
donde se deben incluir los registros de inventario de los documentos que deben ser
sometidos a tratamientos especiales. (Esta lista corresponde en primera instancia a
la documentacion misional, valorada como de conservacion permanente segun TVD
de la entidad).

¢ Orden y detalles de las operaciones de salvamento. (Este punto se desarrolla mas
adelante).

e Lista de los medios existentes en el lugar: Personal a contactar para el salvamento,
bibliografia especializada, cajas con materiales para intervenciones de emergencia.

e Lista de recursos externos: Restauradores, empresas especializadas para
transporte, eventual congelamiento, lugares para almacenamiento.

¢ Referencias de los precios de los materiales y equipos y los servicios que se vayan
a requerir para facilitar a las Divisiones Financieras la toma de decisiones.

1.10.6.8 PROCESOS TECNICOS / PLAN DE RESCATE PASO A PASO™

“En todas las situaciones de emergencia hay que controlar el panico. Asegurar en primera
instancia la seguridad de las personas y alertar a los servicios de intervencion de las
emergencias con los que previamente se han establecido planes conjuntos de trabajo. Se
debe contactar rapidamente al responsable del Plan de Prevencion de Desastres de la
Entidad quien hara los contactos con el Comité de Apoyo y los especialistas en manejo de
emergencias”.

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

Una vez neutralizada la causa del siniestro, se procedera a determinar la magnitud de los
dafios. Se deberan evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las
operaciones de salvaguarda, reuniendo de manera sistematica la informaciéon necesaria
como fotografia de los documentos y de los locales, inventario del material afectado. Estos
datos seran necesarios para conformar un expediente del siniestro y en la evaluacion del
mismo.

Se deberan poner en funcionamiento los equipos de trabajo, verificar el almacenamiento de
los materiales de emergencia para suministrar rapidamente aquellos que hagan falta. Hay
que adecuar espacios para almacenamiento y para adelantar acciones de descarte
documental. Asi mismo se hace necesario escoger métodos de tratamiento segun, la
valoracion de las series, sub series y tipos documentales afectados segun lo establecen las
TRD y TVD de la EAB, el presupuesto existentes y las posibilidades locales de adelantar
las acciones definidas”'.

13 Walpole, M.A, y Lindblom ,B (2000). EL MANUAL DE PRESERVACION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS. Capitulo 3: RESCATE DE
EMERGENCIA DE LIBROS Y PAPELES ATACADOS POR HONGOS. P4g. 185.
14 Ogden., S. 2000. EL MANUAL DE PRESERVACION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS DEL NORTHEAST DOCUMENT CONSERVATION
CENTER. Chile.
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A continuaciéon se describen los pasos operativos, ordenados de mayor a menor
conveniencia, haciendo claridad que no es necesario realizarlos exactamente en el mismo
orden, algunas actividades pueden ser simultaneas.

1.10.6.8.1. Identifique y controle la fuente de humedad.

e Ubique el registro del agua y ciérrelo

¢ Busque la fuente de humedad, ésta puede provenir de diferentes fuentes, ruptura de
tuberia, rebosamiento de desaguies e infiltracion de agua, entre otros.

¢ En el caso de dafios en la infraestructura de redes establezca, con el apoyo de personal
especializado, las acciones necesarias para corregir el problema y ejecutelas.

e Con la ayuda de un Termo higrémetro, Data Logger o similar determine el nivel de
humedad relativa y Temperatura del ambiente.

¢ Instale deshumidificadores para extraer la humedad del ambiente. Si no cuenta con este
equipo coloque ventiladores, siempre apuntando hacia las paredes o techo, nunca
directamente sobre la documentacion.

e Utilice, si el desastre es por agua, hidrofiltros tipo HYLA, con capacidad para aspirar
agua y reducir la humedad de pisos y superficies.

1.10.6.8.2. Tome las medidas necesarias para llevar las condiciones a los rangos
normalizados o establecidos segun el tipo de material.

e Con un trapero o una aspiradora de liquidos (HYLA) y polvo, elimine el agua existente.
Igualmente hay empresas especializadas con las que puede contratar este servicio.

¢ Instale deshumidificadores, pero asegurese de contar con un mecanismo que permita
drenarlos periédicamente de modo que no se rebosen.

¢ Instale ventiladores en diferentes puntos del espacio para hacer circular el aire.

e En el caso de tener ventanas, establezca que las condiciones externas sean mejores
que las internas, abralas y permita que el aire recircule.

e La meta es disminuir la humedad relativa a 55% o menos, dependiendo del soporte.

e Latemperatura debe ser moderada, inferior a 20°C.

e Con ayuda de instrumentos de registro de condiciones ambientales (Data Logger o
similar) haga seguimiento diario del comportamiento de la H.Ry T°C. El analisis de esta
informacién le permitira tomar las acciones necesarias para mantenerlas dentro de los
rangos recomendados.

e Importante realizar mediciones de biocontaminacién (carga microbiana ambiental) en el
area, para establecer recuentes totales y diferenciales de microorganismos y que sirva
como herramienta de seguimiento a la humedad del espacio.

1.10.6.8.3. Tome medidas de bioseguridad a nivel personal y ambiental

¢ Con el apoyo de un profesional especializado en Microbiologia establezca el nivel de
carga microbiana e identifique los organismos presentes en el ambiente.

e Ejecute saneamientos ambientales periddicos de manera que mantenga la carga
microbiana dentro de los rangos permitidos (Villalba, 2015).

e El persona que va a ingresar al espacio y/o va a tener contacto con la documentacién
debera contar con los elementos basicos de seguridad industrial (Quantes, overol o bata
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desechable, mascara protectora tipo respirador con filtro de particulas de alta eficiencia
(N95, HEPA ¢ similar), el tapa bocas normal no sirve.

La dotacidn sucia debe disponerse en la zona designada y, en el caso de ser usada
nuevamente, lavada en agua caliente con cloro.

1.10.6.8.4. Identifique y Aisle los objetos afectados por biodeterioro.

e Una vez seca la documentacion, haga una revisién, unidad por unidad para
determinar si hay presencia de indicadores de biodeterioro (Micelio, Pigmento,
Mancha, etc)

e Establezca el nivel de avance del biodeterioro entre Incipiente, Bajo, Medio y
avanzado y separe la documentacion de acuerdo con estos niveles.

¢ Los objetos deben llevarse envueltos en papel kraf para no traspasar los agentes
biolégicos a otros objetos durante el desplazamiento al area de tratamiento o
cuarentena. No usarse bolsas plasticas pues se genera un microambiente que
puede fomentar el mayor crecimiento de hongos.

e En caso de un brote de hongos de grandes dimensiones, podria resultar poco
practico el traslado de los objetos. En esas circunstancias, la zona en que se
guardan debe ponerse en cuarentena y sellarse para apartarla del resto del edificio,
en la medida de lo posible. Recuerde que esto incluye bloquear la circulacién de aire
desde la zona en cuestion.

¢ Solicite el apoyo de un profesional en Microbiologia.

1.10.6.8.5. Realice la limpieza mecanica externa superficial a la documentacion.

Por lo general este tipo de siniestros vienen acomparfiados de polvo, material particulado y
suciedad general que, una vez seca, queda depositada en la documentacion. Este material
debe ser removido ya que representa un factor potencial de deterioro fisico, quimico y
biolégico. Una vez seca siga el siguiente procedimiento:

Realizar la limpieza del polvo y material particulado en superficie, depositado en la parte
externa de la documentacion, mediante aspiradora, lo recomendable es hidrofiltros. (El
tubo debe estar dotado en su boquilla de cepillo y tener presién regulada)

Realizar la limpieza de la suciedad residual externa mediante bayetilla, siempre en seco
Realizar la limpieza superficial hoja a hoja, utilizando brocha de cerda suave,
empezando desde el centro y parte de las costuras, hacia afuera.

Retirar, mediante la herramienta idénea (Saca gancho, espatula metélica, etc.), el
material metalico.

Identificar, embalar (a manera de paquete con papel kraft y cinta de enmascarar) y aislar
la documentacién con biodeterioro y hacer el registro en el correspondiente formato.
Hacer el registro diario de las unidades sometidas a limpieza y aisladas por bio deterioro
en el formato respectivo
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1.10.6.8.6. Reintegre la documentacién al area afectada.

e Una vez limpia el area del siniestro desarrolle un saneamiento ambiental preventivo a
fin de reducir la carga microbiana que pueda haber en el ambiente. Realice control
microbioldgico o nivel de biocontaminacion.

e Traslade la documentacion al depésito e instalela en su respectivo mobiliario.

e Actualice el inventario con los datos de signatura topografica.

1.10.6.8.7. Realice el Monitoreo de las condiciones ambientales.

Configure y programe los equipos.

Determine la ubicacion e instalacion de equipos por depdsito.

Descargue mensualmente la informacién y genere los reportes correspondientes.
Diligencia y actualice la herramienta de Excel del historial climatico de los depdsitos.
Formule e implemente de estrategias para el control de las condiciones ambientales.

1.10.6.8.8. Sobre las condiciones de salud'®

El objetivo es asegurar en todo momento las condiciones de Salud y calidad de vida del
personal por lo que se hace necesario considerar las siguientes recomendaciones:

Lineamientos de salud y seguridad para el trabajo con material de Archivo con
biodeterioro

e Toda persona que manipule documentacion contaminada, debe usar guantes tipo
Nitrilo Calibre 8, overol, ropa desechable o bata blanca manga larga.

e Uso de respirador con filtro de particulas de alta eficiencia (N95, HEPA 6 similar).

e Si no puede usar ropa desechable, asegurese dejar la ropa sucia en la zona
designada y lavela en agua caliente con cloro.

e Mono gafas de seguridad, en policarbonato, transparentes.

¢ Guantes de algoddn, antes de los de nitrilo, evitara alergias y contacto con las mico
toxinas fungicas.

1.10.6.9 RECURSO HUMANO

Profesional Coordinador de Gestion documental

Personal profesional, técnico y asistencial de Gestion documental

Personal auxiliar

Coordinador del COPASO de la entidad

Brigadistas

Profesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia
especifica en Patrimonio documental

15 villalba, L.S y Loaiza, M. (2010) Protocolo de manipulacién y saneamiento de material con biodeterioro.

Archivo de Bogota.
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1.10.6.10 RECURSOS TECNICOS

Lonas, cajas plasticas, cepillos, 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, termo higrémetros, productos desinfectantes, secadores de pie y
secadores de pelo.

1.10.6.11 TIEMPO DE EJECUCION - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

acueducto

CRONOGRAMA ANUAL PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

pL
AGUA, ALCANTARILLADO Y ASEO DE BOGOTA
JUNIO Juio AGOSTO EPTIEMBRE CTUBRE \OVIEMBRE ICIEMBRE
TIPO DE ACTIVIDAD EIEIE 262728 | 29[ 30 | 3132 | 33| 34 35| 36 | 37 38 [ 39 [ 40 | 41 [ 42 [ 43 ] 44 | 45 [ 46 [ a7 [ 48

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Trasladar o bloquear el iento o garantizar el mensual de los ductos|

Ihidraulicos presentes en los depésitos de Archivo de Gestion Centralizado y de Reserva.

[Adelantar jornadas regulares de mantenimiento a las instalaciones eléctricas

Verificar y hacer mantenimiento periodico de los delecmres automaticos de humo y garantizar|
jue estén conectados con servicios exteriores de urgenci

MEDIDAS PREVENTIVAS |Verificar y, de ser necesario, incluir dentro de las rondzs del Personal de vigilancia las areas de|

deposito y trab
(ACORTOPLAZO) e cevado funci y de los sistemas de extincion
Imanuales y de extincion fijos
[Asegurar el funcionamiento de las salidas de emergencia y/o puertas cortafuego, que sean de|
facil acceso y abertura desde el interior
Verificar constante de los ductos, canales, goteras, terrazas, ventanas, elc., a fin de tomar las
medidas necesarias para asegurar su periodico
[Nameros de teléfonos de seguridad, vigilancia, bomberos y policia.
suspenderse entre otros. (Planos de evacuacion del edificio dispuestos en todos los pisos del
mismo).
Detalles de las acciones prioritarias: Lista de los documentos a salvar con prioridad donde se|
deben inclui los registros de inventario de los documentos que deben ser sometidos al
INFORMACION VITAL especiales. (Esta lista corresponde en primera instancia a la documentat
FRENTE EMERGENCIAS |misional, valorada como de c seqin TVD de la entidad).
(ACORTOPLAZO) o1 den y getalles de las de (Este punto se desarrolla mas adelante).

Lista de los medios existentes en el lugar: Personal a contactar para el salvamento, bibliografia
jas con materiales para inter de

Lista de recursos externos: Restauradores, empresas especializadas para transporte, eventual
lugares para

Referencias de los precios de los materiales y equipos y os servicios que se vayan a requerir]
para facilitar a las Divisiones Financieras la toma de decisiones.

fuente de humedad.

dentifique y controle la

Ubique el registro del agua y ciérrelo

Busque la fuente de humedad, ésta puede provenir de diferentes fuentes, ruptura de tuberia,
de desagiies e infitracién de agua, entre otros.

En el caso de dafios en la infraestructura de redes realice las acciones necesarias para corregir|

el problema
(Con la ayuda de un Termo higrémetro, Data Logger o similar determine el nivel de humedad
relativa y del ambiente

Instale deshumidificadores para extraer la humedad del ambiente. Si no cuenta con este equipol
coloque ventiladores, siempre apuntando hacia las paredes o techo, nunca directamente sobre|
la

Utiice hidroflros tipo HYLA, para aspirar el agua y reducir la humedad de pisos y superficies.

Tome las medidas

necesarias para llevar las

|Elimine el agua existente con ayuda de un trapero o una aspiradora de liquidos (HYLA)]
de contratar este servicio.

Instale deshumidificadores, pero asegirese de contar con un mecanismo que permita drenarios
modo que no se rebosen

Instale en diferentes puntos del espacio para hacer circular el aire.

|Abra las ventanas y permita que el aire recircule.

alos rangos
o

segun el tipo de material.

Dlsmmuya la humedad relativa a 5% o menos

debe ser moderada inferior a 20°C.

Haga dela HR y T°C con Data Logger.

Realizce mediciones de (carga microbiana ambiental) en el area.

Tome medidas de bio
seguridad a nivel personal y [Ejecute saneamientos ambientales periodicos de manera que mantenga la carga microbianal
ambiental .

[Establezca el nivel de carga microbiana e identiique Ios organismos presentes en el ambiente,
con el apoyo de un profesional

lentro de los rangos permitidos (Villalba, 2015).

Destine una zona para disponer la dotacion sucia

afectados por

Identifique y Aisle los objetos [Embale la documentacion en papel kraf para no traspasar los agentes biologicos

Haga revision, unidad por unidad para determinar si hay presencia de indicadores de biodeterioro|
(Mielio, Pigmento, Mancha, etc)

Establezca el nivel de avance del biodeterioro entre Incipiente, Bajo, Medio y avanzado y separe|
Ia ion de acuerdo con estos niveles

No usar]
bolsas plasticas

En caso de un brote de hongos poner en cuarentena y sellarse el drea para apartarla del resto|
del edficio. Recuerde que esto incluye bloguear la circulacion de aire desde la zona en cuestion

Solicite el apoyo de un profesional en

Realizar la limpieza del polvo y material particulado en superficie

Realizar la impieza de la suciedad residual externa mediante bayefilla, siempre en seco

Realizar la impieza superficial hoja a hoja, utiizando brocha de cerda suave, empezando desde|
el centro y parte de las costuras, hacia afuera.

Realice la impieza

externa superficial a la

Retirar, mediante la herramienta idénea (Saca gancho, espatula metalica, etc.), el materiall
etélico.

dentificar, embalar (a manera de paquete con papel kraft y cinta de enmascarar) y aislar la
con bio deterioro y hacer el registro en el

fon
Hacer el registro diario e las unidades sometidas a limpieza y aisladas por blc deterioro en el
formato respectivo

Reintegre la

Desarrole saneamientos ambientales preventivo a fin de reduciIa carga microbiana que pueda
haber en el ambiente. Realice control vel de

al area afectada.

Traslade la al deposito e instalela en su respecuvo mobiliario.

Actualice el inventario con los datos de signatura topografica.

Configure y programe los equipos.

Determine la ubicacién e instalacion de equlpos por depésito.

Realice el

5
8

Descargue lai ¥ genere los reportes
Diligencia y actualice la de Excel del historial climatico de los depdsitos.
Formule e de estrategias para el control de las

(AL MOMENTO DEL SINIESTRO)
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PRESUPUESTO ESTIMADO ANUAL / SEDE

PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES
AGUA, ALCANTARILLADO Y ASEO DE BoaoTA PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL - SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - EAB 2016

ITEM SUB ITEM No. CANT VR UNITARIO SUB TOTAL
Brigadistas COPASO N/A
Recurso humano Grupo Gestion Documental N/A
Personal Servicios Generales N/A
Funcionarios EAB N/A
Lonas 2 $80.000,00 $160.000,00
Cajas plasticas 10 $30.000,00 $300.000,00
Cepillos 2 $3.500,00 $7.000,00
Traperos 10 $25.000,00 $250.000,00
Baldes 4 $30.000,00 $120.000,00
Cuerdas (Rollo) 10 $35.000,00 $350.000,00
Ganchos de ropa 50 $12.000,00 $600.000,00
Esponjas absorbentes (Paguete) 10 $12.000,00 $120.000,00
Etiquetas adhesivas (Paquete) 5 $22.000,00 $110.000,00
Lamparas de mano 8 $35.000,00 $280.000,00
Mascaras tipo N95 8 $3.500,00 $28.000,00
Equipos. Herramientas e  |Guantes (Paquete) 4 $25.000,00 $100.000,00
Insumos Overoles 8 $55.000,00 $440.000,00
Papeles absorbentes (Paquete) 10 $55.000,00 $550.000,00
Rollos de papel absorbente 20 $15.000,00 $300.000,00
Plastico en rollos 4 $85.000,00 $340.000,00
Extensiones eléctricas 5 $80.000,00 $400.000,00
Cinta adhesiva para empaque 20 $10.000,00 $200.000,00
Bolsas plasticas (para congelamiento) 10 $30.000,00 $300.000,00
Bolsas de basura 10 $14.000,00 $140.000,00
Marcadores indelebles 20 $10.000,00 $200.000,00
Productos desinfectantes (Tarro) 1 $100.000,00 $100.000,00
Secadores de pie 5 $200,00 $1.000,00
Secadores de pelo 10 $130.000,00 $1.300.000,00
TOTAL $6.696.000,00

1.10.6.13 FORMATOS / REGISTROS DE SEGUIMIENTO

e Lista Numeros de teléfonos: de seguridad, vigilancia, bomberos y policia.

e Planos del edificio: disposicion de los acervos documentales, del equipo de

emergencia como extinguidores y materiales para intervencion, y los puntos donde
la electricidad y el agua pueden suspenderse entre otros.

Detalles de las acciones prioritarias: lista de los documentos a salvar con
prioridad donde se deben incluir los registros de inventario de los documentos que
deben ser sometidos a tratamientos especiales.

Lista de los medios existentes en el lugar: personal a contactar para el
salvamento, bibliografia especializada, cajas con materiales para intervenciones de
emergencia.

Lista de recursos externos: restauradores, empresas especializadas para
transporte eventual congelamiento, lugares para almacenamiento.

Referencias de los precios de los materiales y equipos y los servicios que se
vayan a requerir para facilitar la toma de decisiones.

Consultores: Fabio E. Paez Villamizar Restaurador de Bienes Culturales Muebles CPS 374 / 2015

Luz Stella Villalba Corredor Bacteriéloga / MSC Microbiologia CPS 367 / 2015

Pagina 56 de 66



PLAN DE CONSERVACION
5 acueducto

roonemmmane o scors | SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - EAB

ANEXOS

ANEXO 1 DIAGNOSTICO DE CONSERVACION DOCUMENTAL
ANEXO 2 MAPA DE RIESGOS EN CONSERVACION DOCUMENTAL EAB
ANEXO 3 CRONOGRAMA PROGRAMAS PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Cronograma Anual Programa de Capacitacion y Sensibilizacién
Cronograma Anual de inspeccion de areas de depdsito

Cronograma Anual Programa de Mantenimiento

Cronograma Anual Programa Saneamiento Ambiental

Cronograma Anual Programa Monitoreo y Control Condiciones Ambientales
Cronograma Anual Programa de Almacenamiento y Re-Almacenamiento

Cronograma Anual Programa de Prevencion de Emergencias y Atencién De
Desastres

ANEXO 4 FORMATO INSPECCION CONDICIONES LOCATIVAS
ANEXO 5 FORMATOS DE CONTROL PROGRAMAS

FORMATO CONTROL LIMPIEZA LOCATIVA

FORMATO CONTROL LIMPIEZA DOCUMENTAL

FORMATO CONTROL DE REGISTROS HUMEDAD RELATIVA'YY TEMPERATURA
FORMATO CONTROL SANEAMIENTO AMBIENTAL

FORMATO CONTROL DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

ANEXO 6 MATRIZ RECOMENDACIONES DE ALMACENAMIENTO Y RE
ALMACENAMIENTO
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ANEXOS 2 MAPA DE RIESGOS CONSERVACION DOCUMENTAL EAB

FORMATO LEVANTAMIENTO

MATRIZ DE RIESGOS

IDENTIFICACION DEL RIESGO'

PROCESO: Gestion documental - Conservacion

'OBJETIVO DEL PROCESO: Garantizar la adecuada gestion del

cien por ciento de la

on e i on

ylo recibida por la EAB independientemente de su soporte o medio
de registro (Analogo o Digital) en que se produzcan y se conserven, con el fin que a corto, mediano y largo plazo, sean recuperables para el uso de la entidad, el senicio al ciudadano y como
fuente para la historia de la sociedad en general en cumplimiento de la normatividad legal vigente.

CAUSAS

RIESGOS

DESCRIPCION

CLASE

CONSECUENCIAS
POTENCIALES

Se debe realizar la evaluacion de riesgos tanto en la edificacién
.como de aquellos derivados de actos vandélicos, tanto estos

Documentacion expuesta a
factores de deterioro biologico,
quimico yfisico ya inadeacuadas

Factores biolbgicos, quimicos y fisico
mecanicos de deterioro, sin identificar

Operativo, Cumplimiento,

Biodeterioro, deterioros quimicos
y fisicos, Perdida de informacion y|

asi: 2.1. Humedad relativa y temperatura. Soporte de papel
‘Temperatura de 15 a 20 °c con una fluctuacion diaria que no
exceda los 2°C. Humedad relativa entre 45% y 60% con
fluctuacion diaria que no exceda del 5% entre valores maximos

|y minimos:

soportes

desarrollo de biodeterioro

como las medidas de correccién y reaccion en caso de etiones do reacats fonte 2 Seresentos on ol drom 46 deposits imagen documentacién, PQRS,
siniestro se consignaran en el plan de prevencion de desastres. siniestros Sanciones
[CONDICIONES AMBIENTALES Y TECNICAS DE
(CONSERVACION PARA EL MATERIAL DOCUMENTAL EN
DISTINTOS SOPORTES. Los edificios y locales destinados a
1 terial hi li I ici
albergar material de archivo, deben cumplir con las condiciones Ambiente propicio para el Espacios de deposito con condiciones Biodeterioro, deterioros quimicos
que incluyen manejo de temperatura, humedad N . ivo. C ) i
\ativa lacién, cor ° & luminacion desarrollo de biodeterioro y de humedad relativa, y | Operativo, yfisicos, Perdida de informacion y|
relativa,  |ateraciones fisico quimicas de los| carga microbianna propicias para el imagen documentacion, PQRS,

Sanciones

Para documentos en formato analogo como microfilm, cintas
fonograficas, cintas de video, rollos cinematograficos, fotografia
entre otros, y digitales como disquetes, cintas DAT, CD, DVD,
entre otros, se tendra en cuenta lo siguiente: Las fotografias y

deberan en sobres indivi yen
cajas de pH neutro. Los materiales plasticos empleados
deberan ser quimicamente estables, no desprender vapores
nocivos, ser permeables al vapor de agua, estos se podran
lemplear siempre que se garanticen condiciones ambientales de
humedad relativa dentro de los rangos establecidos para cada

tipo de soporte.

Desarrollo de procesos biolégicos
yquimicos de deterioro sobre los
diferentes soportes

Deterioros fisico mecanicos por
deficientes unidades de
almacenamiento y contacto con
materiales de fabricacion de deficiente
calidad técnica

Operativo, Cumplimiento,
imagen

Biodeterioro, deterioros quimicos
v fisicos, Perdida de informacién y|
documentacion, PQRS,
Sanciones

Filtrado de aire debera impedir el ingreso de particulas sdlidas y
de contaminantes atmosféricos.

Exposicion a elementos extrafios y
contaminantes que pueden
generar acciones quimicas y
biolégicas de deterioro

Acumulacion de material particulado,
contaminacionambiental, carga
microbiana y suciedad en general
sobre la documentacion y desarrollo
de consecuentes deterioros fisico
quimicos

Operativo, Cumplimiento,
imagen

Biodeterioro, deterioros quimicos
yfisicos, Perdida de informacion y|
documentacion, PQRS,
Sanciones

2.2. Ventilacion Se debe garantizar la aireacion continua. Los
ciclos de renovacion del aire y el caudal de intercambio se

Ambientes propicios para el

Escasa aireacion que propicia el
incremento de H.R y T°C y por tanto

de procesos

segun las ici y
las caracteristicas espaciales del inmueble.

yquimicos de deterioro

crear un ideal para el
desarrollo de deterioros biolégico,
quimico yfisico.

Operativo, Cumplimiento,
imagen

Biodeterioro, deterioros quimicos
y fisicos, Perdida de informacion y|
documentacién, PQRS,
Sanciones

Mantenimiento Es indispensable garantizar la limpieza
permanente y adecuada de las instalaciones, de la estanteria y

Ambientes propicios para el
desarrollo de procesos bioldgicos

‘Acumulacion de material particulado,
contaminaciénambiental, carga
microbiana y suciedad en general

Operativo, Cumplimiento,

Biodeterioro, deterioros quimicos
yfisicos, Perdida de informacién y,

quimicos de deterioro

presenvacion

N A P sobre la documentacion y desarrollo imagen documentacion, PQRS,
de las unidades de conservacion. yquimicos de deterioro - N
de consecuentes deterioros fisico Sanciones
quimicos
Desconocimiento de los diferentes Biodeterioro, deterioros quimicos
" o Ambientes propicios para el h
Poseer adecuacion climatica ajustada a las normas . soportes existentes y las Operativo, Ct y fisicos, Perdida de informacion y|
o ! desarrollo de procesos biolégicos s > N
parala c del material bésicas para garantizar su imagen documentacién, PQRS,

Sanciones

Seguridad Se debe disponer de equipos para la atencién de
desastres como extintores de CO2, solkaflan o multipropésito y
extractores de agua de acuerdo con los riesgos de inundacion o
infiltracién. Se aconseja evitar el empleo de extintores de polvo
quimico y de agua. El nimero de unidades de control de
incendios debera estar acorde con las dimensiones del

depdsito y la capacidad de almacenamiento.

Ausencia de elementos para
atender adecuadamente
situaciones de emergencia ylo
exposicion a susutancias
deteriorantes a la documentacion.

Seleccion e instalacion de equipos y
elementos que para atender
situaciones de emergencia en
depositos de archivo

Operativo, Cumplimiento,
imagen

Biodeterioro, deterioros quimicos
yfisicos, Perdida de informacion y|
documentacion, PQRS,
Sanciones

Deben contar con elementos de control y aislamiento que

Inoportunidad frente a situaciones
que atenten contra la integridad o

Falta de elementos de vigilancia que
permitan adelantar acciones
oportunas frente a situaciones

Operativo, Cumplimiento,

Biodeterioro, deterioros quimicos
yfisicos, Perdida de informacién y|

tecnolégicas de los soportes documentales.

quimicos de deterioro

presenvacion

garanticen la seguridad de los acervos documentales. Perdida de documentacion vandalicas o e peligro frente a la imagen documentaqon‘ PQRS,
i Sanciones
documentacién
- 5 — - - -
CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO. El almacenamiento de X a de los diferentes Biodeterioro, deterioros qufm\(,:os
” " s propicias para el desarrollo de | soportes existentes y las Operativo, C: yfisicos, Perdida de informacién y|
la documentacion, debera establecerse a partir de las N B . B N
ner procesos biologicos ylo fisico basicas para garantizar su imagen documentacién, PQRS,

Sanciones

Se deben implementar sistemas de alarma contra incendio y
robo. Se requiere la sefalizacién que permita ubicar con
rapidez los diferentes equipos para la atencion de desastres,
las rutas de evacuacion y el rescate de las unidades
documentales.

Falta de descision y accion acertiva,
por parte del personal de archivo o de
servicios les, al momento de un

yfalta de
en caso de siniestro

siniestro por falta de claridad sobre los
recursos, rutas de evacuacion ylas
tareas a desarrollar

Operativo, Cumplimiento,
imagen

Biodeterioro, deterioros quimicos
yfisicos, Perdida de informacion y|
documentacion, PQRS,
Sanciones

La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes
debera permitir una adecuada ventilacion a través de ellas.

Microclimas propicios para el
desarrollo de procesos de
deterioro biolégico, quimico y
fisico.

Escasa aireacion por acumulacion
excesiva de documetnacion por
bandeja de estanteria

Operativo, Cumplimiento,
imagen

Biodeterioro, deterioros quimicos
y fisicos, Perdida de informacion y|
documentacién, PQRS,

La utilizacién de luz incandescente o halégena se evaluara en
relacion con las condiciones de temperatura que se deban
proporcionar. Los balastros no deben estar en el interior de los
depdsitos.

Microclimas propicios para el
desarrollo de procesos de
deterioro biolégico, quimico y
fisico,

Elevado indice de temperatura en el
entomo inmediato de las luminarias
por accién del tipo de bombillo y
balastros incorporados

Operativo, Cumplimiento,
imagen

Biodeterioro, deterioros quimicos
yfisicos, Perdida de informacion y|
documentacion, PQRS,
Sanciones

Se debe dejar un espacio minimo de 20 cm. entre los muros y
la estanteria.

Microclimas propicios para el
desarrollo de procesos de
deterioro biologico, quimico y
fisico.

Infiliraciones en muros que trasmiten
por contacto humedad a la
documentacion y gerenran

condiciones propicias para el

Operativo, Cumplimiento,
imagen

Biodeterioro, deterioros quimicos
yfisicos, Perdida de informacién y|
documentacion, PQRS,
Sanciones

desarrollo de agentes
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@ acuedUCto SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - EAB

Acumulacién de material particulado,
Deterioros fisico por i i carga Biodeterioro, deterioros quimicos
El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de deficientes procesos de microbiana ysuciedad en general Operativo, Cumplimiento, [yfisicos, Perdida de informacién y|
almacenamiento de documentos ni de ninguin otro material. 6 iony sobre la ion y imagen documentacién, PQRS,
almacenamiento de consecuentes deterioros fisico Sanciones
quimicos
Materiales conbustibles que sirven
dela énen |como en caso de incendio. Biodeterioro, deterioros quimicos
Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos caso de incendio. Acumulacién de Desarrollo de procesos fisico " N L auimi
P N . N N N - N Operativo, Cumplimiento, |yfisicos, Perdida de informacion y
con material ignifugo de alta resistencia mecanica y desgaste | Material particulado y suciedad en [quimicos de deterioro por contacto con . .
. ) ) > ‘ imagen documentacién, PQRS,
minimo a la abrasion. general en los yla nocivas de los
: . Sanciones
documentacion. materiales constructivos de la
edificacion
Materiales conbustibles que sirven
dela énen | como en caso de incendio Biodeterioro, deterioros quimicos
Las pinturas utili deberan igualmente poseer i caso de incendio. Desarrollo de Desarrollo de procesos fisico ) y q .
p N o . N . ! Operativo, Cumplimiento, |y fisicos, Perdida de informacion y|
ignifugas, y tener el tiempo de secado necesario evitando el deterioros por reaccion con  |quimicos de deterioro por contacto con imagen documentacién, PORS,
i de ias nocivas para la documentacion. sustancias emanadas del sustancias nocivas emanadas de los 9 y '
Sanciones
mobiliario materiales constructivos de la
edificacion
- - Espacios de deposito con Biodeterioro, deterioros quimicos
Microdlimas propicios para el | ™ o 1 medag relativa Operativo, Cumpli fisicos, Perdida de informacién
BIOCONTAMINACION desarrollo de procesos de f e y | operatve v : ) Y
carga microbianna propicias para el imagen documentacién, PQRS,
biodeterioro N N
desarrollo de biodeterioro Sanciones
Microclimas propicios para el Desarrollo de procesos biol6gicos, Biodeterioro, deterioros quimicos
La distancia libre entre la unidad de conservacion y la bandeja desarrollo de procesos de quimicos yfisicos de deterioro por Operativo, Cumplimiento, |yfisicos, Perdida de informacion y
superior debe ser minimo de 4 cm. biodeterioro biolégico, quimico y altos 6 deficientes niveles de imagen documentacion, PQRS,
fisico. Humedad Relativa ylo temperatura. Sanciones
Si se dispone de médulos compuestos por dos cuerpos de Acelerado deterioro del mobiliario por Deterioros fisico mecanicos,
estanteria, se deben utilizar parales y tapas laterales para . deficiente disefio y calidad técnica de | Operativo, Cumplimiento, Perdida de informacion y
N . - Derrumbe del mobiliario . o . .
proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberan anclar los materiales constitutivos del imagen documentacion, PQRS,
los estantes con sistemas de fijacion. mobiliario Sanciones
Deformacion de las bandejas Acelerado deterioro del mobiliario por Deterioros fisico mecanicos,
Cada bandeja debera soportar un peso minimo de 100 kg./mt y ANdejas ¥ | Geficiente disefio ycalidad técnica de | Operativo, C Perdida de ony
" deterioros fisico mecénicos sobre . - . o
lineal. o los materiales constitutivos del imagen documentacién, PQRS,
la documentacion P y
mobiliario
Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas Derrumbe del mobiliario, Manchas Acelerado dgle[noro gel mob,hano por " Deterioros fisico mecé.r?wos,
: . . " . . . deficiente disefio y calidad técnica de | Operativo, Ci Perdida de
sdlidas, resistentes y estables con ar y y fisico quimicos por .
S P, N los materiales constitutivos del imagen documentacion, PQRS,
rect ito horeado estable. contacto con corrosion -
mobiliario Sanciones
Estanteria. Disefio acorde con la dimensién de las unidades Deterioros fisico mecanicos por Deterioros fisico mecanicos al " Deleno.ros fisico mecanicos,
A N N . N contacto con elementos cortantes Operativo, Cumplimiento, Perdida de informacion y
que contendra, evitando bordes o aristas que produzcan dafios deficientes procesos de . - . .
. i N producto de deficiente disefio en el imagen documentacién, PQRS,
sobre los documentos. manipulacion y almacenamiento
mobiliario Sanciones
Las 4reas técnicas tendran relacion con las de deposito, Fluctuaé:.lonesbe.n Iasl w;dl‘clones o 104 bioldai siod doteri )
tomando en cuenta el necesario aislamiento que debe existir en me. o ambientales de los i e.sal.'ro ° gprocesos |o.oglcos, " ‘,O eterioro, .elerloros qulm.\cos
L . N depositos que estimula la accién quimicos yfisicos de deterioro por Operativo, Cumplimiento, |yfisicos, Perdida de informacién y
cuanto a la funcién asi como las de o TN A . : 5
st | d todi . M, biética, hidrélisis acida y perdida altos 6 deficientes niveles de imagen documentacién, PQRS,
estas con las zonas de custodia, recepcion, organizacion y de humedad estructural de los | Humedad Relativa yio temperatura. Sanciones
tratamiento de los documentos.
soportes.
Deterioros fisico mecanicos por Deterioros fisico mecanicos por Deterioros fisico mecanicos,
Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser : p contacto con piezas y Operativo, Ci i Perdida de informacién y
g / > deficientes procesos de " L . .
i para evitar a la doct . . i N deficientes en la fabricacion del imagen documentacién, PQRS,
manipulacién y almacenamiento
mobiliario Sanciones
UBICACION Caracteristicas del terreno sin riesgos de humedad o ) v Contacto directo de la docum'en'aclon ) B\.odetenoro‘ .deﬁerloros qulm.\rv:os
, N . Inundacién, infiltraciones en pisos, con humedad y exposicion a Operativo, Cumplimiento, |y fisicos, Perdida de informacion y|
L ea o de y que ofrezca . .
™ muros ytechos inadecuados procesos de atencién de imagen documentacion, PQRS,
estabilidad.
emergencias Sanciones
Deterioros fisico mecanicos por Dificultad en la manipulacion de la Deterioros fisico mecanicos,
La balda superior debe estar a una altura que facilite la N P documentacion y deterioros fisico Operativo, Cumplimiento, Perdida de informacion y
N ” » deficientes procesos de nef > °
manipulacion y el acceso a la documentacion. . mecanicos por contacto con los imagen documentacion, PQRS,
manipulacion y almacenamiento N
lementos de la estanteria. Sanciones
El terreno en lo posible debe estar situado lejos de industrias ) L Exposiciéna Comﬂm'r’acmn " B‘,Odemmm' f’e‘e”oms qu'm.‘éos
contaminantes o posible peligro por atentados  objetos Alo nivel de material Operativo, C yfisicos, Perdida de informacién y|
poh g d ambiental, atentados bélicos biocontaminacién y acciones imagen documentacion, PQRS,
cloos. vandalicas Sanciones
La resistencia del material y el disefio adoptado para la Deterioros fisico mecénicos por N .
e " N N . Deterioros fisico mecanicos,
elaboracion de las unidades de almacenamiento deben estar Deterioros fisico mecanicos por deficientes unidades de " . L
~ " ° N Operativo, Cumplimiento, Perdida de informacién y
acordes con el peso y el tamafio de la documentacién a deficientes procesos de almacenamiento y contacto con imagen dooumentacion, PORS,
conservar. Para el ensamble no se utilizara adhesivo o agrupaciony de 6n de Sanciones !
materiales metalicos. calidad técnica
Ambiente propicio para el Desarrollo de procesos biolégicos, Biodeterioro, deterioros quimicos
desarrollo de biodeterioro y quimicos yfisicos de deterioro por | Operativo, Cumplimiento, |yfisicos, Perdida de informacion y|
TEMPERATURA : . . A h . N
alteraciones fisico quimicas de los altos 6 deficientes niveles de imagen documentacion, PQRS,
soportes Temperatura. Sanciones
Ambiente propicio para el Desarrollo de procesos biolégicos, Biodeterioro, deterioros quimicos
desarrollo de biodeterioro uimicos yfisicos de deterioro por Operativo, Cumplimiento, [yfisicos, Perdida de informacién
HUMEDAD RELATIVA Yol Y P P 3 Y ) Y
alteraciones fisico quimicas de los altos 6 deficientes niveles de imagen documentacion, PQRS,
soportes Humedad Relativa. Sanciones
Unidades de conservacion Para el iento de
en soporte papel se recomienda utilizar cajas, Det 6 K
carpetas o medios de embalaje que garanticen su proteccién . © emm?s 'sico mecamcos por Deterioros fisico mecanicos,
i N Deterioros fisico mecanicos por deficientes unidades de N " e
con el propdsito de prolongar de manera considerable la y ) Operativo, Cumplimiento, Perdida de informacion y
" ) ! " deficientes procesos de almacenamiento y contacto con ©
conservacion de los mismos. Las unidades de conservacién y de icacion de defici imagen documentacion, PQRS,
6 i i N P S
deben ser .elaborada.s en'carton r)eutro y si n.o §e dlspone. de. calidad técnica anciones
este material, se aplicara al cartén un recubrimiento que impida
la acidificacién por contacto
[ASPECTOS ESTRUCTURALES. La resistencia de las placas y ) .
. . N Deterioro de las placas debido a Deterioros fisico mecanicos,
pisos deberan estar dimensionadas para soportar una carga Placas fisuradas, agrietadas y, en y . y " i P
inima de 1200 Ka/m2. si se uiliza estanteria de 2.20 mis de | casos exremos. colapso de lag | deTcieNte resistencia estructural frente | Operativo, Cumplimiento, Perdida de informacién y
it dg i ul e . o P al peso de la documentacion yel imagen documentacion, PQRS,
alto; ciffa que se deberd incrementar si se va a emplear mobiliario Sanciones
estanteria compacta o de mayor tamafio al sefialado.
Ambiente propicio para el Muros que trasmiten por contacto Biodeterioro, deterioros quimicos
desarrollo de biodeterioro humedad a la 6 Operativo, Ci fisicos, Perdida de informacion
HUMEDAD MUROS e blod y he aoony | Pperaive d ) 4
alteraciones fisico quimicas de los | gerenran condiciones propicias para imagen documentacion, PQRS,
soportes el desarrollo de agentes biolégicos Sanciones
Fotooxidacion Reaccion de . . . . "
T ) Alteracion de las propiedades fisico Biodeterioro, deterioros quimicos
oxidacién de lignina, celulosa y ' : . y h i
. quimicas de los materiales Operativo, Cumplimiento, |yfisicos, Perdida de informacién y
ILUMINANCIA proteinas. Decoloracién, .
. " constitutivos de los soportes, imagen documentacion, PQRS,
debilitamiento y torna quebradizos ;
adhesivos y encolantes Sanciones
los soportes

"GUIA PARA LA ADMINISTRACION DEL REESGO, Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP), Direccion de Control Interno y Racionalizacion de Tramites, Bogoté, D.C., septiembre de 2011, Cuarta Edicion
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AGUA, ALCANTARILLADO Y ASEO DE BOGOTA

PLAN DE CONSERVACION
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - EAB

FORMATO LEVANTAMIENTO
MATRIZ DE RIESGOS

ANALISIS Y VALORACION DEL RIESGO

PROCESO: Gestion documental -

Conservacion

OBJETIVO DEL PROCESO: Garantizar la adecuada gestion del cien por ciento de la documentacion e informacién producida y/o recibida por la EAB independientemente de su soporte o medio

de registro (Analogo o Di

fuente para la historia de la sociedad en general en cumplimiento de la normatividad legal vigente.

tal) en que se produzcan y se conserven, con el fin que a corto, mediano y largo plazo, sean recuperables para el uso de la entidad, el servicio al ciudadano y como

RIESGOS

CALIFICACION

PROBABILIDAD

IMPACTO

TIPO IMPACTO

EVALUACION

MEDIDAS DE
RESPUESTA

Inoperancia y falta de oportunidad
en caso de siniestro

Casi seguro

Catastréfico

LEGAL (Multas, Demandas, 6n disciplinari i fiscal, ion -
Sancion) OPERATVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos,
Cambios en la interaccion de los procesos)

25 Zona de riesgo
extrema E

Reducir el riesgo, evitar, compartir o
transferir

T TXIUESEE
factores de deterioro biologico,

LEGAL (Multas, Demandas, 6 i n fiscal,

20 Zona de riesgo

Reducir el riesgo, evitar, com partir o

quimico yfisico ya inadeacuadas Probable Catastrsfico | Sancion) OPERATVO: (Ajustes a una acividad concreta, Cambios en s procedimion(os, :
" extrema E transferir
acciones de rescate frente a Carmbios en la interaccién de los procesos)
Desarrollo de procesos biolégicos LEGAL (Multas, Demandas on disciplinari igacién fiscal, on- | 20 2o . o ) _
. . N na de riesgo
yquimicos de deterioro sobre los Probable Catastréfico Sancién) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, 9 Reducir el "etz:;':f:':;" compartir o
diferentes soportes Canbios en la interaccion de los procesos) extrema E
Microclimas propicios para el LEGAL (Multas, Demandas on disci 6n fiscal ion- | 20 Zof i
3 3 g na de riesgo | Reducir el riesgo, evitar, ti
desarrollo de procesos de Casi seguro Mayor Sancién) OPERATVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, 9 ueir ¢ ”SZ‘:‘;‘;W compartr o
biodeterioro Carmbios en la interaccion de los procesos) extrema E
Ambients propicio para el LEGAL (Multas, Demandas, én disciplinari igacion fiscal, 16 Zona de ri
i it na de riesgo il i if i
a|(er‘daejoar:r:s”::\:l)bm\ﬁ::iecéosrz;’|0$ Probable Mayor $Sancion) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los DI’GCEGVYIEMDS‘ 9 Reducir el rle:z:;:fll:;" compartir o
a Canbios en la interaccion de los procesos) extrema E
soportes
Exposicion a elementos extranos y LEGAL (Wulas, Dorand ) o focal )
as, Demandas iscal - ;
contaminantes que pueden . . . 16 Zona de riesgo Reducir el rif , evitar, i
e accme: u.pm.cas Probable Mayor Sancion) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, 9 e e
generar a quim y Cambios en la interaccion de los procesos) extrema E
biolégicas de deterioro
Ambientes propicios para el LEGAL (Muttas, Demandas, 6 plinari igacion fiscal on- | 16 Zo i . . .
. . N na de riesgo
desarrollo de procesos biologicos Probable Mayor Sancién) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, 9 Reducir el ”E:i‘r’l';!':i"’r" compartir o
yquimicos de deterioro Canmbios en la interaccion de los procesos) extrema E
Ambientes propicios para el LEGAL (Multas, Demandas. J on fiscal, 16 Zo i
a g na de riesgo |  Reducir el riesgo, evitar, ti
desarrollo de procesos biolégicos Probable Mayor Sancion) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedlmenlos 9 ueir ¢ ”“Z‘:‘s‘*f‘e"'ﬁ' compartir o
yquimicos de deterioro Cambios en la interaccién de los procesos) extrema E
Ambientes propicios para el LEGAL (Muttas, Demandas, 6 plinari igacion fiscal on- | 16 Zo i N . .
. . N na de riesgo
desarrollo de procesos biologicos Probable Mayor Sancién) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, 9 Reducir el ”eii‘r’l':':':i"’r" compartir o
yquimicos de deterioro Cambios en la interaccion de los procesos) extrema E
AUSENCTETE para
atender adecuadamente LEGAL (Multas, Demandas, ] on fiscal, on - 16 Zona de riesgo " N " "
Red 1 , evitar, ti
situaciones de emergencia ylo Posible Mayor Sancion) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, 9 ueir ¢ ”“Z‘:‘s‘*f‘e"'ﬁ' compartir o
exposicién a susutancias Cambios en la interaccién de los procesos) extrema E
Inoportunidad frente a situaciones LEGAL (Multas, Demandas, én disciplinari igacion fiscal, 16 2o . o ) _
na de riesgo
que atenten contra la integridad o Probable Mayor Sancién) OPERATVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedvmemos 9 Reducir el ”ei'ifl';:':i"’r" compartir o
Perdida de documentacién Cambios en la nteraccién de los procesos) extrema E
Exposicin a condiciones
N LEGAL (Multas, Demandas. ] on fiscal, on - i " N " "
ropicias para el desarrollo de . . . 16 Zona de riesgo Red 1 , evitar, t
P! mpcesospbiclo oo o fisico Probable Mayor Sancion) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, 9 e e
procesos blolog Carmbios en la interaccion de los procesos) extrema E
quimicos de deterioro
Microclimas propicios para el LEGAL (Mulas, Domand. toal -
as, Demandas iscal - i - ) .
I . . N 16 Zona de riesgo
dd;sriarrro ::: dI: ;;rcces?:‘ide Probable Mayor $Sancion) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, 9 Reducir el rlei?ﬂ::,:':;" compartir o
eterioro :, gico, quimico y Cambios en la interaccion de los procesos) extrema E
isico.
paraaETgaT
adecudamente el volumen LEGAL (Multas, Demandas, 5 6n fiscal, 16 Zona de riesgo - ; '
Red 1 , evitar, ti
documental de la EAB, nocivo Probable Mayor Sancisn) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios on os procedirientos. 9 ey oo e
medio ambiente para la Carmbios en la interaccién de los procesos) extrema E
Ambiente propicio para el LEGAL (Multas, Demandas én disciplinari igacion fiscal, 5 16 Zona de ri
rroll i rior N N N N na de riesgo ir el ri if i
allerd:c?:n:s :::ﬁblou?:“i:; Z;’Ios Probable Mayor Sancion) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, 9 Reducir e ”eirgacnv:'::;" compartir o
a Cambios en la interaccion de los procesos) extrema E
soportes
a:s“:ri:mss:;i:::earss LEGAL (Muttas, Demandas, fiscal, on- | 16 Zona de riesgo | Reducir el riesgo, evitar, compartir o
oranimes faico auimiaa g 05 Probable Mayor Sancién) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, st o
a Carmbios en la interaccién de los procesos) extrema E
soportes
Ambiente propicio para el LEGAL (Multas, Demandas 5 i igacion fiscal, 6 16 Zona de ri
rroll i rior N N N N na de riesgo ir el ri if i
a"e:’;?:n:s ‘ﬁ’::nb Z?:\iaz zeylos Probable Mayor Sancién) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, 9 Reducir e "ei’i‘:se':':;" compartir o
a Cambios en la interaccion de los procesos) extrema E
soportes
Deterioros fisico mecanicos por LEGAL (Malas, Domand ) o focal )
deficientes procesos de as, Jemandas, iscal, " | 12 Zona de riesgo | Reducir el riesgo, evitar, i
mani ulac'énpa oacion Probable Moderado Sancion) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, 9 uelr e ”"z‘:‘s"f:'r;' compartir o
P - agrupacion y Carmbios en la interaccin de los procesos) extrema E
almacenamiento
o
caso de incendio. Acumulacién de LEGAL (Multas, Demandas, 5 i igacion fiscal, 12 Zo i - ) .
na de riesgo 1
Material particulado y suciedad en Posible Mayor Sancién) OPERATIVO: (Ajustes a una actvidad concreta, Cambios en los procedinientos, g Reducir el riesgo, evitar, compartir o

general en los depositos yla

Cambios en la interaccion de los procesos)

extrema E

transferir

LA =)
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HERRTA e
caso de incendio. Desarrollo de

LEGAL (Multas, Demandas, fiscal, ion -

12 Zona de riesgo

Reducir el riesgo, evitar, compartir o

deterioros por reaccion con Posil Mayor Sancién) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, transferir
sustancias emanadas del Cambios en la interaccion de los procesos) extrema E
LEGAL (Multas, Demandas, isciplinari igacion fiscal, 12 Zona de riesgo S . .
L Red| 1 , evitar, t
Derrumbe del mobiliario Posible Mayor Sancion) OPERATVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los pmcedmemos 9 ucir ¢ ”efr’:‘:f:'r;' compartir o
Cambios en la interaccion de los procesos) extrema E
Deformacion de las bandejas y LEGAL (Multas, Demandas, 6 iplinaric tigacion fiscal, 12 Zo 3 - . - -
r ba na de riesgo | Red 1 , evitar, t
deterioros fisico mecénicos sobre Posible Mayor Sancion) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los proced\memos g ucir e ”ef:;z:‘:_:_r compartir o
la documentacion Carmbios en la interaccion de los procesos) extrema E
Derrumbe del mobiliario, Manchas LEGAL (Multas, Demandas fiscal, Int cion - 12 Zo 3 " : i "
¢ o, 3 3 ] na de riesgo | Red 1 , evitar, t
y deterioros fisico quimicos por Posible Mayor Sancion) OPERATVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, g ucir e ”efi‘:‘:f:'r;r compartir o
contacto con corrosion Cambios en la interaccion de los procesos) extrema E
Deterioros fisico mecanicos por LEGAL (Multas, Demandas fiscal, Intervencion- | 42 Zo, - - . .
3 3 . na de riesgo | Red 1 tar, t
deficientes procesos de Posible Mayor Sancién) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, g ueir e "efi‘:":f:'r;r compartiro
manipulacién y almacenamiento Cambios en la interaccion de los procesos) extrema E
T T e
oxidacion de lignina, celulosa y LEGAL (Multas, Demandas, fiscal, Intervencién - 12 Zo 3 . . N "
na de riesgo 1
proteinas. Decoloracion, Probable Moderado Sancién) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, 9 Reducir e ”efi:':f:':;" compartir o
deb\lwzm\enw ytorna quebradizos Cambios en la interaccién de los procesos) extrema E
M\croc\lmas proplclos parael L L (Multas, Demand, o igacion fiscal,
EGA as, Demandas, iscal -
desarrollo de procesos de 9 Zonade riesgo | Reducir el riesgo, evitar, i
detorord biols '? b Moderado Sancién) OPERATVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedmentos 9 ueir ¢ ”ef":‘;:';' compartir o
eterioro biologico, quimicoy Cambios en la interaccion de los procesos) Alta A
flslco
T e
oxidacion de Ilgnlna celulosay LEGAL (Multas, Demandas, isciplinari igacion fiscal, i6n- | 9 Zo, y S . .
na de riesgo Red 1 , evitar, t
proteinas. Decoloracion, Posible Moderado Sancion) OPERATVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, 9 ucir ¢ ”efr’:‘:f:";r compartir o
debilitamiento ytorna quebradizos Cambios en la interaccion de los procesos) Alta A
Ll y en Id”
medio ambientales de los LEGAL (Multas, Demandas, 6n disciplinari igacion fiscal, 9 Zo y N . .
na de riesgo Red 1 , evitar, t
depositos que estimula la accion Posible Moderado Sancion) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procemmemos Ata A g ucir e ”efr';z:‘:'r:_' compartir o
bidtica, hidrdlisis acida y perdida Cambios en la interaccion de los procesos) a
o o
Deterioros fisico mecanicos por LEGAL (Mutas, Dermand . on fiscal
EGA as, Demandas, iscal, Int y N . .
deficientes procesos de 9 Zona de riesgo Red 1 , evitar, t
moni ‘u‘aménpa o Posible Moderado Sancion) OPERATVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedmemos g ucir e ”efi::f:'r;r compartir o
P - agrupacion y Cambios en la interaccién de los procesos) Ata A
almacenamiento
Microclimas propicios para el LEGAL (s, Dermand tscal ]
EGA as, Demandas, iscal, Intervencion - - N . .
di lio d di . . . 9 Zona de riesgo Redi | itar, t
esarroflo de procesos ce Posible Moderado Sancion) OPERATVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, 9 ucir el riesgo, evitar, compartir o
biodeterioro biolégico, quimico y 5 Alta A transferir
o Cambios en la interaccion de los procesos)
fisico.
. . : LEGAL (Multas, Demandas fiscal, Intervencion - - N . .
[ , infilt ) . . N 8 Zona de riesgo Red | it 1
"“"dac‘c'r:u:':osraf:l:iz N pisos Improbable Mayor Sancién) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, g ueir e ”efi::f:';" compartir o
y Cambios en la interaccion de los procesos) AltaA
’ — LEGAL (Multas, Demandas, 6n disciplinari igacion fiscal, i N . .
Alto nivel de contaminacion 8 Zona de riesgo Red | , evitar, t
: ! Improbable Mayor Sancién) OPERATVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedmentos 9 ucir el riesgo, evitar, compartir o
ambiental, atentados bélicos Alta A transferir
Cambios en la interaccion de los procesos)
Microclimas propicios para el LEGAL (Muitas, Demand o igacion fiscal 5
as, Dermandas, iscal - :
desarrollo de procesos de . . . 6 Zona de riesgo
detorioro biol, ':CO Limico Posible Menor Sancion) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, 9 Asumir el riesgo, reducir el riesgo
p °gico, g y Cambios en la interaccion de los procesos) moderado M
iS1CO.
Deterioros fisico mecanicos por L L (Muttas, Demand N P igacion fiscal,
EGA as, Demandas, iscal, y
deficientes procesos de 6 Zona de riesgo
mani u‘ac‘énpa upacion Improbable Moderado Sancion) OPERATVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedmemos 9 Asumir el riesgo, reducir el riesgo
P ., agrup: y Cambios en la interaccion de los procesos) moderado M
almacenamiento
Deterioros fisico mecanicos por LEGAL (Multas, Demandas, 6 6n fiscal, Ink on- | 6 Zona de riesgo
deficientes procesos de Inprobable Moderado Sancion) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, Asumir el riesgo, reducir el riesgo
manipulacién y consulta Cambios en la interaccion de los procesos) moderado M
T o
medio ambientales de los LEGAL (Multas, Demandas, fiscal, Intervencion - 6 Zonade riesgo
depositos que estimula la accion Posible Menor Sancion) OPERATVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, derado M Asumir el riesgo, reducir el riesgo
bidtica, hidrdlisis acida y perdida Cambios en la interaccién de los procesos) moderado
e bimodod dot
Deterioros fisico mecanicos por LEGAL (Multas, Demandas, fiscal, ntervencion - | g 7ona de riesgo
deficientes procesos de Posible Menor Sancién) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, Asumir el riesgo, reducir el riesgo
manipulacién y almacenamiento Cambios en la interaccion de los procesos) moderado M
Deterioros fisico mecanicos por LEGAL (Multas, Demandas, fiscal, ion- | 6 Zona de riesgo
deficientes procesos de Improbable Moderado Sancion) OPERATVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, Asumir el riesgo, reducir el riesgo
manipulacién y almacenamiento Cambios en la interaccion de los procesos) moderado M
Deterioros fisico mecanicos por LEGAL (Multas, Demandas, isciplinari igacion fiscal, 4 Zona de riesgo
deficientes procesos de Improbable Menor Sancion) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los pmcedmemos X Asumir el riesgo
agrupacién y almacenamiento Cambios en la interaccion de los procesos) baja B
Deterioros fisico mecanicos por LEGAL (Multas, Demandas, 6 iplinar igacion fiscal, 3 Zona de riesgo
deficientes procesos de Raro Moderado Sancion) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedmemos Asumir el riesgo, reducir el riesgo
agrupacion y almacenamiento Carmbios en la interaccion de los procesos) moderado M
Placas fisuradas, agrietadas y, en LEGAL (Multas, Demandas, J 6n fiscal, Int on - 3 Zona de riesgo
casos extremos, colapso de las Raro Moderado Sancién) OPERATIVO: (Ajustes a una actividad concreta, Cambios en los procedimientos, Asumir el riesgo, reducir el riesgo

mismas

Cambios en la interaccién de los procesos)

moderado M

"GUIA PARA LA ADMINISTRACION DEL RIESGO, Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP), Direccion de Control Interno y Racionalizacion de Tramites, Bogotd, D.C., septiembre de 2011, 4 Edicion
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VALORACION DEL RIESGO'
PROCESO: Gestion ~ Consenacion
OBJETIVO DEL PROCESO: Garantizar la adecuada gestion del cien por ciento de la documentacion e informacion producida ylo recibida por la EAB independientemente de su soporte o medio de registro (Analogo o Digital) en que
se produzcan yse conserven, con el fin que a corto, mediano y largo plazo, sean recuperables para el uso de la entidad, el senvicio al ciudadano y como fuente para la historia de la sociedad en general en cumplimiento de la
normatividad legal vigente.
CALIFICACION 'VALORACION
PUNTAJE PUNTAJE
RIESGOS CONTROLES il . if
PROBABILIDAD IMPACTO Tipo Control Prob. o |\ ientas para | Seguimientoal | ©untdle
Impacto Final
ejercer el control control
Inoperancia y falta de oportunidad Implemenatr el Programa de Prevencion de Emergencias Atencion de
o o siaioov Casiseguro | Catastréfico Desastres SIC-EAB, Levantar Mapa de Riesgos conjuntamente con el Catastréfico
COPASO de la entidad
Documentacion expuesta a
factores de deterioro biologico, Implemenatr el Programa de Prevencion de Emergencias Atencion de
quimico yfisico ya inadeacuadas | Probable Catastréfico Desastres SIC-EAB, Levantar Mapa de Riesgos conjuntamente con el Catastréfico
acciones de rescate frente a COPASO de la entidad
siniestros
DUTar & Ta AT COT U eSO, TMTEM0 U SXTeTo 2 e eTua; (e CUemTe CorT
i las condiciones de seguridad y control ambiental que garantice la adecuada
Desarrollo de procesos biolégicos N °
st de eésta de y control de "
yquimicos de deterioro sobre los Probable Catastréfico Catastréfico
; Condiciones medio Ambientales sic- EAB) con sus correspondintes
diferentes soportes
unidades y de rograma de Re
iamtaQI0 CaD
Mi i i | . " s
croclimas proplcios para el . Implementar el Programa de Saneamiento ambiental: desinfeccion,
desarrollo de procesos de Casi seguro Mayor d i L desi tacion del SIC - EAB Mayor
biodetoriors esratizacion y desinsectacion del SIC -
Ambiente propicio para el
desarrollo de biodeterioro y Implementar el Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Medio
Probable Mayor ! Mayor
alteraciones fisico quimicas de los Ambientales SIC - EAB
soportes.
Exposicion a elementos extrafios y| Implementar en los ingresos de aire filtros para particulas sélidas como de
contaminantes que pueden contaminantes atmosféricos. Esta actividad debera ser supenvisada por el
Probable Mayor ! Mayor
generar acciones quimicas y Programa de y Control de Condiciones Medio siC -
biolégicas de deterioro AB
sistemas que permitan la
Ambientes propicios para el continua y permanente del aire de una a dos veces por hora. Este sistema
desarrollo de procesos biolégicos Probable Mayor debera estar dotado de filtros para particulas sélidas como de contaminantes. Mayor
yauimicos de deterioro atmosféricos y estar supenisada por el Programa de Monitoreo y Control de
Condiciones Medio Ambientales SIC - EAB
Ambientes propicios para el pl el Programa de de Sistemas de
desarrollo de procesos biolégicos Probable Mayor i e i Fisicas, las de Mayor
yauimicos de deterioro Limpieza locativa y Documental.
Constituir un deposito exclusivamente para almacenamiento de nuevos
Ambientes propicios para el soportes, diferentes a papel e Implementar el Programa de Monitoreo y Control
desarrollo de procesos biologicos | Probable Mayor de Condiciones Medio Ambientales SIC - EAB, teniendo como fundamento los Mayor
yauimicos de deterioro requerimientos a nivel medio ambiental de los diferentes tipos de soportes
existentes en la EAB
Ausencia de elementos para Dotar a todos los depositos con los sistemas minimos de Deteccion y
atender adecuadamente N - B
) A . atencion de siguiendo los y bajo la sup del
situaciones de emergencia ylo Posible Mayor ! ) Mayor
A Programa de de y atencion de d SIC-EAB y
exposicién a susutancias | COPASO do 1a entidad
deteriorantes a la documentacion © ‘e la entida
Inoportunidad frente a situaciones Dotar los depdsitos con las condiciones minimas de seguridad y control, con
que atenten contra la integridad o Probable Mayor los recursos y elementos necesarios para garantizar la seguridad de los Mayor
Perdida de documentacion acenos (Sensores, Monitores, Camaras etc.).
c o . Constituir un deposito exclusivamente para almacenamiento de nuevos
o ’?:’:S‘C'a’r‘:ef‘;ls‘:‘r‘:;:: o soportes, diferentes a papel e Implementar el Programa de Monitoreo y Control
propicias p Probable Mayor de Condiciones Medio Ambientales SIC - EAB, teniendo como fundamento los Mayor
procesos biologicos ylo fisico ° . : ) :
oS requerimientos a nivel medio ambiental de los diferentes tipos de soportes
quimicos de deterioro :
existentes en la EAB
Microclimas propicios para el
desarrollo de procesos de Revisar y reinstalar la estanteria de manera que se cumpla con este
© Probable Mayor ! Mayor
deterioro biolégico, quimico y requerimiento (20 cm. entre los muros y la estanteria).
fisico.
Incapacidad para albergar
adecudamente el volumen Hacer las para unas
documental de la EAB, nocivo Probable Mayor  [ambientales, de ventilacion y de seguridad acordes a los fondos documentales Mayor
medio ambiente para la de la EAB y a la normatividad vigente
documentacion y el personal
Ambiente propicio para el Hacer las para unas
desarrollo de biodeterioro y ambientales y de ventilacion acordes a los fondos documentales delaEABy
N Probable Mayor Mayor
alteraciones fisico quimicas de los ala vigente e el y Control de
soportes Condiciones Medio Ambientales 5|c EAB
Ambiente propicio para el Hacer las para unas
desarrollo de biodeterioro y ambientales y de ventilacion acordes a los fondos documentales dela EABy
N Probable Mayor L N Mayor
alteraciones fisico quimicas de los ala vigente e Impl el Prog y Control de
soportes Condiciones Medio Ambientales SIC EAB
Ambiente propicio para el
desarrollo de biodeterioro y Hacer un mantenimiento general a las deposito, particularmente en aquellos
¢ Probable Mayor Mayor
alteraciones fisico quimicas de los que presentan problemas de infiltraciones y humedad en los muros
soportes.
Deterioros fisico mecanicos por
deficientes procesos de Probable Moderado Retirar la documentacién y cualquier otro elemento instalado en la parte Moderado
manipulacién, agrupacion y superior de la estanteria
almacenamiento
Aceleracion de la deflagracion en Se obsenva el uso de con alta al fuego
caso de incendio. Acumulacion de por lo que se recomienda su recubrimiento con peliculas de pintura Producto
Material particulado y suciedad en Posible Mayor intumescente para proteccion contra incendios. A nivel de pisos en concreto a Mayor
general en los depositos yla la vista. igualmente colocar recubrimiento tipo epoxico para evitar la
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Aceleracién de Ia deflagracion en Se obsena el uso generalizado de materiales con alta susceptibild al fuego
caso de incendio. Desarrollo de por lo que se recomienda su recubrimiento con peliculas de pintura Producto
deterioros por reaccion con Mayor para proteccion contra incendios. A nivel de pisos en concreto a Mayor
sustancias emanadas del la vista igualmente colocar recubrimiento tipo epoxico para evitar la
mobiliario generacion de polvo y material pariculado
Reemplazar Ia estanteria comercial por especializada para Archivo que cumpla
Derumbe del mobiliario Posible Mayor con los requerimientos y la disposicion segin lo establece la nomatividad Mayor
vigente (Acuerdo 049 de 2000)
Deformacién de las bandejas y Reemplazar Ia estanteria comercial por especializada para Archivo que cumpla
deterioros fisico mecanicos sobre | Posible Mayor con los requerimientos y la_disposicién segan lo establece la nomatividad Mayor
Ia documentacién vigente (Acuerdo 049 de 2000)
Derrumbe del mobiliario, Manchas Reemplazar Ia estanteria comercial por especializada para Archivo que cumpla
ydeterioros fisico quimicos por Posible Mayor con los requerimientos y la disposicion segtn lo establece la normatividad Mayor
contacto con corrosion vigente (Acuerdo 049 de 2000)
Deterioros fisico mecanicos por Reemplazar Ia estanteria comercial por especializada para Archivo que cumpla
deficientes procesos de Mayor con los requerimientos y la disposicion segan lo establece la nomatividad Mayor
manipulacion y almacenamiento vigente (Acuerdo 049 de 2000)
Fotooxidacién Reaccion de
oxidacion de lignina, celulosa y
proteinas. Decoloracion, Probable Moderado Reemplazo por lamparas tipo LED, sin balastros, con difusores de luz Moderado
debilitamiento ytomna quebradizos
los soportes
Microclimas propicios para el Modular la altura de las bendejas segun la documentacion a almacenar,
desarrollo de procesos de. . 5 U ) .
e Posible Moderado dejando minimo 4 cm. Con respecto a la bandeja superior. Disponer Moderado
deterioro biologico, quimico y ! !
" la que quepa en la bandeja.
fisico.
Fotooxidacion Reaccion de
oxidacion de lignina, celulosa y
proteinas. Decoloracion, Moderado Reemplazo por lamparas tipo LED, sin balastros, con difusores de luz Moderado
debilitamiento ytorna quebradizos
los soportes
enfas
medio ambientales de los
depositos que estimula la accion . "
P qu Posible Moderado Retirar / Evitar puestos de trabajo al interior de la areas de deposito. Moderado
bictica, hidrolisis acida y perdida
de humedad estructural de los
Deterioros fisico mecanicos por Reemplazar la estanteria comercial por especializada para Archivo que cumpla
deficientes procesos de . h N
manipulacion. sompadiony Posible Moderado con los requerimientos y la_ disposicién segtn lo establece la normatividad Moderado
iy vigente (Acuerdo 049 de 2000)
Microclimas propicios para el Modular la altura de las bendejas segun la documentacion a almacenar,
desarrollo de procesos de. 5 U h .
| Posible Moderado dejando minimo 4 cm. Con respecto a la bandeja superior. Disponer Moderado
biodeterioro biolégico, quimico y ¢ | "
o la que quepa en la bandeja.
fisico.
Inundacion, ifilzaciones en pisos.| Wayor | ImPlementar barreras que evaten o regulen el ingreso de agua a las zonas de Mayor
muros ytechos depésito en caso de inundaciones
Tener contacto permanente con las autoridades en relacion al nivel de riesgo
) . de la localidad y las edificaciones porpias de la entidad y documentarse sobre
Alto nivel de contaminacion N y e
' Improbable Mayor las acciones preventivas y de mitigacion en caso de este tipo de eventos, Mayor
ambiental, atentados bélicos N N
articuladas todas estas atreas con el Plan de prevencién y Atencién de
desastres SIC-EAB
Microclimas propicios para el
desarrollo de procesos de Posible Menor Reemplazo por lamparas tipo LED, sin balastros, con difusores de luz Menor
deterioro biologico, quimico y
fisico.
Deterioros fisico mecanicos por
deficientes procesos de mprobabie | Moderado Hacer las adecuaciones necesarias para garantizar el adecuado Moderado
manipulacién, agrupacion y desplazamiento y seguridad de los fondos documentales de la EAB.
almacenamiento
Deterioros fisico mecanicos por Reinstalar y/o remplazar la estanteria comercial por especializada para
deficientes procesos de Inprobable | Moderado Archivo que cumpla con los requerimientos y la disposicion segun lo Moderado
manipulacién y consulta establece la normatividad vigente (Acuerdo 049 de 2000)
eTas
medio ambientales de los Canalizar a través del personal de Gestion Documental los canales y proceso
depositos que estimula la accion : de consulta de la informacién, en los archivos de Gestion y Central. A su vez
e L N Posible Menor . N " Menor
bidtica, hidrdlisis acida y perdida éstos deberan tener definido el proceso de consuita de aquella documentacion
de humedad estructural de los que se encuentre en las diferentes fases archivo.
ot
Deterioros fisico mecanicos por Reemplazar Ia estanteria comercial por especializada para Archivo que cumpla
deficientes procesos de Posible Menor con los requerimientos y la_disposicion segin lo establece la nomatividad Menor
manipulacion yalmacenamiento vigente (Acuerdo 049 de 2000)
Deterioros fisico mecanicos por Reemplazar Ia estanteria comercial por especializada para Archivo que cumpla
deficientes procesos de Improbable Moderado con los requerimientos y la disposicién segun lo establece la normatividad Moderado
manipulacion yalmacenamiento vigente (Acuerdo 049 de 2000)
) De acuerdo con su disposicion final y tiempos de retencion de la serie a
Deterioros fisico mecanicos por o
almacenar o Re almacenar consulte la Matriz “Recomendaciones de
deficientes procesos de Improbable Menor e I Menor
! yRe ysigala enn cuento a
agrupacién yalmacenamiento a
tipo de unidad general, especifica y sistema de agrupacion recomendado.
De acuerdo con su disposicién final y tiempos de retencién de la serie a
Deterioros fisico mecanicos por P
almacenar o Re almacenar consulte la Matriz “Recomendaciones de
deficientes procesos de Raro Moderado R ooy aiga I ¢ " Moderado
agrupacién yalmacenamiento y Re a ysigala a enn cuento a
tipo de unidad general, especifica y sistema de agrupacion recomendado.
Hacer una inspeccion general a los depositos con un profersional
Placas fisuradas, agrietadas y, en o A °
especializado e informar al Area Adminstrativa cualquier indicador que pueda
casos exiremos, colapso de las Raro Moderado N " . Moderado
s oo dar idea de Ia existencia de algun problema de tipo estructural para que se
tomen las medidas preventivas y correctivas.
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MAPA DE RIESGOS'

PROCESO: Gestion documental - Conservacion

OBJETIVO DEL PROCESO: Garantizar la adecuada gestion del cien por ciento de la documentacion e informacion producida ylo recibida por la EAB independientemente de su soporte o medio de registro (Andlogo o Digital) en que se produzcan y se
conserven, con el fin que a corto, mediano y largo plazo, sean recuperables para el uso de la entidad, el servicio al ciudadano y como fuente para la historia de la sociedad en general en cumplimiento de la normatividad legal vigente.

NUEVA

) 9
CALIFICACION 2 IFICACION 2 'VALORACION
i o
a z o z
H 3 3 53
RIESGOS =1 2 S CONTROLES | 2 g
2 2 < 2 2 Z 2 | opcioNEs MANEJO ACGIONES RESPUESTA INDICADOR
8 H 2 8 H 2
2 K g K
£ @ & @
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