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INTRODUCCION

El Instituto de Turismo del Meta establecié en el afio 2021 la Politica de Gestion Documental que
consiste en “garantizar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion producida
y recibida en los diferentes medios y soportes, desarrollando las mejores practicas en los procesos
de planeacion, produccién, recepcion, gestion y tramite, organizacién, transferencia, conservacion
y disposicion final, preservacién a largo plazo, valoraciéon de los documentos en concordancia con
la normatividad archivistica, y la articulacién permanente de todas las areas, el desarrollo de
nuevas tecnologias de informacién, que permitan disponer de manera eficiente de la informacién
para la toma de decisiones de la administracion, en la prestacion del servicio al ciudadano y la
preservacion de la memoria institucional” para el fortalecimiento institucional y cumplimiento a la
normatividad archivistica vigente.

En atencion a lo anteriormente sefialado en el afio 2022, el ITM elabor6 el PINAR- Plan
Institucional de Archivos, donde se identificaron las necesidades y puntos criticos a mejorar y se
definieron objetivos, metas y proyectos, para garantizar la adecuada gestion y conservacion de los
documentos institucionales, quedando plasmado en el Plan No 2 la elaboracién e implementacion
del Sistema Integrado de Conservacién SIC, dando asi cumplimiento del Acuerdo No. 006 del 15
de octubre de 2014, expedido por el Archivo General de la Nacion, que pretende “implementar el
Sistema Integrado de Conservacion, que tiene como finalidad garantizar la conservacion vy
preservacion 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 una entidad
desde el momento de la produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de
acuerdo con la valoracion documental”.

1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer las estrategias y procesos de conservacion que aseguren el mantenimiento adecuado
de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
» Establecer los principales lineamientos para la conservacion y proteccion del patrimonio

documental del Instituto de Turismo del Meta, en condiciones que se garantice la
disposicién de la informacion.

» Sensibilizar y apropiar a los servidores publicos en los temas de gestion documental y las
mejores practicas preventivas necesarias para la conservacién documental.
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> Elaborar e implementar estrategias de control y seguimiento para la conservacion
preventiva, con el objetivo de que estos sean parte de la rutina institucional y asegurar la
continuidad del SIC.

2. ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion-SIC, serd aplicado en todos los documentos en sus
diferentes soportes y en cada una de sus etapas, desde su produccién o trAmite hasta su
disposicidn final, al igual que en los diferentes depdsitos 0 bodegas tanto en archivos de gestién y
central. Por lo tanto, debe ser de conocimiento y aplicacion de cada uno de los funcionarios o
contratistas del Instituto de Turismo del Meta.

3. MARCO NORMATIVO

Acuerdo No. 006 del 15 de octubre de 2014, expedido por el Archivo General de la Nacion, Por
medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacién de Documentos”
de la Ley 594 de 2000"

4. METODOLOGIA

El presente documento se desarrolla bajo los lineamientos definidos por el Archivo General de la
Nacion en la Guia del Sistema Integrado de Gestion, a través de dos componentes Plan de
Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo y como insumos
contamos con el Diagnéstico Integral de Archivos y el Plan Institucional de Archivos -PINAR
elaborado en el 2022. ..

5. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El presente plan tiene como objetivo; establecer e implementar acciones y estrategias para la
conservacion de los documentos que son producidos y/o recibidos por el Instituto de Turismo del
Meta, previendo los posibles riesgos que generen deterioro o perdida de la documentacion,
asegurando la conservacion y disponibilidad del patrimonio documental.

51. PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

OBJETIVO Crear conciencia sobre el valor de los documentos de archivo y la
responsabilidad de la conservacion de los soportes y medios donde se
registra la informacién y brindar herramientas practicas para su
adecuado tratamiento.

RESPONSABLES Director, subdirectores, funcionarios y contratistas.

Pagina 3 de 35



N
Meta

Somos la ruta natural

SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION -SIC

Cédigo: GD-PL-02-V1

Fecha de Vigencia:

Proceso Gestion Documental 28/11/2022

PROBLEMAS 1. Falta de reconocimiento y valoracion de los archivos como fuentes de
PARA informacion.
SOLUCIONAR 2. Falta de conocimiento de la importancia de la conservacion de los
archivos y el aseguramiento de la informacién independiente del medio
0 soporte donde se halla registrada.
1. Humanos: Profesional en Gestion Documental.
RECURSOS 2. Tecnoldgicos: Equipos de computo, video beam.
3. Econdmicos: Resultado estudio de mercado
TEMAS 1. Socializacién del Sistema Integrado de Gestion
SUGERIDOS 2. Fundamentos basicos Gestién documental.
3. Factores de deterioro y Conservacién Documental.
4. Gestion del Riesgo y Salud Ocupacional.
5. Prevencion de desastres y manejo de emergencias en archivos.
6. Manejo de equipos o0 herramientas necesarias para la conservacion
de archivos.
ASPECTOS A Los temas desarrollados en las capacitaciones o sensibilizaciones deben
CONSIDERAR ser debidamente documentados en concordancia con el plan anual de
capacitacion del ITM y articulados con el equipo de trabajo SIG.
MATERIALES DE Politica Publica de Archivos (AGN)
APOYO Publicacion Conservacién (Contacto- Grupo de Conservacion y
Restauracion del Archivo General de la Nacion)
Serie Guias y Manuales —Consrvacion Preventiva en Archivos
(compilado por Natasha Eslava Vélez)

ACTIVIDADES CRONOGRAMA RESPONSABLE EVIDENCIA
Se realizaran jornadas de | Cuatro (4) | Subdireccion SIG-F-02 Registro de
capacitacion y | capacitaciones en el | administrativa Yy | Asistencia.
sensibilizacién, en los | afio, dos (2) por | financiera, equipo
temas sugeridos y | semestre. de gestion | Registro Fotografico
deberan guedar documental.
programadas en el Plan
Anual de Capacitaciones
del ITM.
Campafas atravésdelos | Se deben realizar | Subdireccion Informe de la
diferentes medios de | minimo 4 en el aflo. | administrativa  y | Campafia

comunicacion del ITM.

financiera, equipo
de gestion
documental.

Registro Fotogréafico.

Charlas informales en las
oficinas.

Deberan realizarse
minimo 2 al afio y en
los seguimientos que
se realicen a los
procesos de

Subdireccién
administrativa vy
financiera, equipo
de gestion
documental.

SIG-F-02 Registro de
Asistencia.

Registro Fotografico
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organizacion de
archivos de gestion.

5.1.1. Desarrollo del Programa de Capacitacién y Sensibilizacion

Una vez elaborado el Diagnéstico Integral de Archivos del Instituto de Turismo del Meta, se
evidenci6 la falta de conocimientos de todos los funcionarios y contratistas en los temas de gestion
documental, lo cual genera un riesgo de pérdida de la documentacion que genera el ITM, para el
desarrollo de este programa debe tenerse en cuenta las siguientes estrategias:

v

v

Se debe incluir en el Plan Institucional de Capacitaciones todos los temas de gestion
documental, especialmente lo relacionado con el Plan de Conservacion Documental.

Los jefes de las dependencias deberan asistir a dichas capacitaciones con todo su personal a
cargo, funcionarios y contratistas, ya que el cumplimiento de la Ley General de Archivos y
demas normativa vigente es responsabilidad de todos.

Dentro de la capacitacion de induccién y reinduccion debe estar incluido el tema de gestion
documental.

Con el apoyo de Comunicaciones se disefiard campafias publicitarias realizando
recomendaciones para la Conservacion de los Documentos y de esta manera que sean
divulgadas a través de los diferentes canales de comunicacion.

Con el objetivo de velar por la conservacion preventiva de los documentos se definen las
siguientes pautas que deben cumplir cada uno de los servidores publicos del ITM, estas deben
ser difundidas constantemente, mediante capacitaciones y/o campafas.

Recomendaciones en la Manipulaciéon de la documentacién

Se deben consultar los documentos con las manos limpias, pasando las hojas por la esquina
superior derecha sin mojarse los dedos. En el caso de tratarse de documentos fragiles,
especiales o contaminados, se emplearan guantes quirdrgicos.

No se deben hacer anotaciones ni rayar los documentos ni sefializarlos con elementos
metdlicos o voluminosos (como lapices, reglas o gomas), papeles autoadhesivos o doblar las
esquinas de las hojas.

No se debe comer, beber o fumar cuando se esté manipulando documentos.

Por ningn motivo se deben entregar las carpetas en desorden y con folios faltantes.

No se deben acumular documentos en los puestos de trabajo, una vez se termine el tramite se
debe entregar a la persona responsable con el fin de tener los expedientes completos.
Unidades de almacenamiento nunca deben colocarse directamente en sobre el suelo.

Recomendaciones en el Archivo de Gestion y el Archivo Central.

Se deben quitar los ganchos metalicos con precaucibn para evitar rasgaduras y
enmendaduras.
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No mantener documentos sueltos, acumulados sin ingresar a sus expedientes, con el fin de
evitar perdida de los mismos.

Esta prohibido comer, beber o fumar en el puesto de trabajo.

Manipular los documentos con guantes, o bien, asegurarse de tener las manos perfectamente
limpias.

No utilizar los dedos humedecidos para pasar las hojas, ya que esta accion deja efectos
residuales en el papel, al tiempo que puede afectar la salud.

Evitar adherir documentos a otro soporte con colbén u otro adhesivo liquido, debido a que
causan deformaciones.

Cuando sea indispensable adherir el documento a otro soporte para prevenir un deterioro
mayor o pérdida se sugiere utilizar cintas con adhesivo de naturaleza neutra.

Evitar siempre hacer nuevas perforaciones, durante el realmacenamiento o traspaso de folios
perforados a otra carpeta (no importa el formato carta u oficio), asi estos queden agrupados
de forma desigual. La condicién es que los documentos queden dentro de la carpeta.

5.2. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS.

OBJETIVO Mantener en buenas condiciones las instalaciones fisicas de los archivos

y los sistemas de almacenamiento, con el fin de minimizar los riesgos
asociados con la conservacion del material documental independiente
del soporte 0 medio donde este registrado.

ALCANCE Todas las areas de archivo del Instituto de Turismo del Meta, en especial
los archivos de gestion, archivo de juridica y el archivo central.

PROBLEMAS 1. Espacios no adecuados e insuficientes para el depoésito y

PARA almacenamiento de los documentos.

SOLUCIONAR 2. Deficiencias de mantenimiento de la edificacion.

3. Falta del mobiliario adecuado de acuerdo al volumen y caracteristicas
de la documentacion

1. Humanos: Los que arroje las acciones correctivas después de la

RECURSOS inspeccion.

2. Tecnolégicos: Los requeridos de acuerdo a las actividades a
desarrollar.

3. Econdmicos: Presupuesto generado después de las acciones que se
deban aplicar, segun estudio del mercado.

ASPECTOS A 1. Verificar que los equipos o elementos mas significativos del archivo y
CONSIDERAR la infraestructura se encuentren en buenas condiciones e instalados

adecuadamente en los depdsitos de archivo.

2. Verificar las certificaciones y garantias de los sistemas de seguridad y
equipos implementados en el archivo.

3. Revisar que los mantenimientos correctivos sean programados segun
la necesidad.
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MATERIALES DE Edificios de Archivos- En clima Tropical y Bajos Recursos. Autores
APOYO Varios.

NTC 5921-2012. Informacion y Documentacion. Requisitos para el

almacenamiento de material documental.

NTC 5029-2001 Medicion de Archivos.

NSR-10 Reglamento Colombiano de Construccion Sismo Resistente.

ACTIVIDADES CRONOGRAMA RESPONSABLE EVIDENCIA
Revision periddica de las | Realizar dos (2) | Subdireccion GD-F-13-V1 Formato
instalaciones fisicas de | revisiones en el afio | administrativa y | de  Inspeccion  de
los archivos y los sistemas | obligatorias, una | financiera, Mantenimiento de
de almacenamiento | cada semestre. equipo de | Sistemas de
(Presencia de humedad, gestion Almacenamiento
hongos, grietas, fisuras e | Y las que por riesgos | documental y | Instalaciones Fisicas
inclinaciones en pisos, | eventuales soliciten | personal de
muros, techos y puertas). | el personal de | mantenimiento. Registro Fotografico
archivo.

Revisiéon de los | Realizar dos (2) | Subdireccion
componentes revisiones en el afio | administrativa y | Informe de la revision.
tecnolégicos instalados en | obligatorias, una | financiera,
depositos (cAmaras, | cada semestre. equipo de | Registro Fotografico.
controles de acceso, aires gestion
Acondicionados, Y las que por riesgos | documental y
funcionamiento de los | eventuales soliciten | personal de

equipos sistema de luces | el personal de | mantenimiento.
(encendido, intermitencia | archivo.
0 intensidad).
Revision de instalaciones | Realizar dos (2) | Subdireccion
de seguridad, deteccion | revisiones en el afio | administrativa y | Informe de la Revision.
de fuego, sistemas de | obligatorias, una | financiera,
alarma  (Garantias vy | cada semestre. equipo de | Registro Fotografico
certificados), teniendo en gestion
cuenta manuales y | Y las que por riesgos | documental y
garantias eventuales soliciten | personal de

el personal de | mantenimiento.

archivo.
Realizaciéon de | Realizar dos (2) | Subdireccion Programacion
programaciéon de los | revisiones en el afio | administrativa y | cronograma de los
correctivos, de acuerdo | obligatorias, una | financiera, correctivos.
con los resultados de la | cada semestre. equipo de
inspeccion,  definir las gestion
necesidades y prioridades | Y las que por riesgos | documental y
de mantenimiento, | eventuales se | personal de
reparacion, o renovaciéon. | requieran. mantenimiento.
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5.2.1. Desarrollo del Programa De Inspeccién Y Mantenimiento De Sistemas De
Almacenamiento e Instalaciones Fisicas

Este programa esta abocado a todas las areas y/o depésitos que tienen almacenada la
documentacion, independientemente del tipo de soporte, al igual que su mobiliario y las unidades
de almacenamiento.

Las instalaciones fisicas donde se custodia y administran documentos de archivo deberan cumplir
como minimo con los siguientes aspectos, que se encuentran contemplados en el Diagnostico
Integral de Archivos:

v

v

Ubicacion en un terreno estable sin riesgos de humedad subterranea o problemas de
inundacion.

Ubicacion de las instalaciones lejos de industrias contaminantes 0 que puedan ser objeto de
atentados u objetivos bélicos o terroristas.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales ignifugos de alta
resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas en lo posible, y tener
el tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la
documentacion.

Las areas de depdésito y almacenamiento de documentos deben garantizar:

La seguridad y la adecuada manipulacién de la documentacion.

La adecuacion climatica ajustada a las normas establecidas para la conservacién del
material documental de acuerdo con el medio o formato.

Contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos
documentales.

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios, deben estar
separadas de las areas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad como de
regulacion y mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas de depdsito.

Las areas técnicas deberan estar conectadas con los depésitos, tomando en cuenta el
necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcion desarrollada, asi como su
accesibilidad con las zonas de custodia, recepcion, organizacion y tratamiento de los
documentos.

Los depdsitos deben contar con sistemas de deteccidn y extincion de incendio: incluyendo
detectores de humo, extintores multipropdésito o sistemas de apagado automatico que no
afecten los documentos ni pongan en riesgo la salud del personal.

Los depositos deben tener igualmente sistemas que permitan la extraccién o evacuacion
automética del agua en caso de inundacion.

Para el almacenamiento de documentos en soporte papel se debe utilizar unidades de
almacenamiento que garanticen su proteccién en el tiempo.

Para documentos de conservacion historica, las unidades de conservacion deben ser
elaboradas en cartdon desacidificado (libre de acido) o neutro; para documentos de
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conservacion temporal, se podra utilizar materiales que permitan la adecuada proteccion
de los documentos durante el tiempo establecido para su conservacion.

Se iniciard la implementacion de este programa realizando las siguientes actividades:

v Identificar y registrar los factores relevantes de riesgo, evidenciados en la Inspeccion de
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.

v' Priorizar las necesidades de mantenimiento, reparaciéon, ampliacién o adquisicién de
instalaciones.

v Establecer las medidas de seguridad y proteccion sobre la documentacion, las cuales
deben ser dadas por personal capacitado en el tema, de tal manera que estas medidas se
conozcan de manera oportuna.

La inspeccion y mantenimiento de las instalaciones la debe realizar el personal técnico o
las empresas especializadas, advirtiendo oportunamente sobre las medidas de seguridad
y proteccion sobre la documentacion.

Una vez establecidas las necesidades de mantenimiento y adquisicion de espacios y/o mobiliario,
se presentard un informe a la Subdireccion Administrativa y Financiera, para la evaluacion y
asignacion de los recursos necesarios para subsanar y realizar las adecuaciones, mejoras o
adquisiciones necesarias.

Para realizar las actividades de mantenimiento se debe tener en cuenta las siguientes
recomendaciones, con el fin de evitar que la suciedad y el polvo generen riesgo de deterioro,
contaminacion de la documentacion, igualmente en el caso del mantenimiento de la estanteria
puede requerirse la reubicacion temporal o permanente de la documentacion:

Proteger la documentacién: Durante el mantenimiento de pisos, muros, puertas, ventanas,
tuberias y tomas eléctricas, puede levantarse material particulado, por lo que es necesario cubrir
las cajas y la documentacién suelta con telas impermeables o plastico, hasta que terminen las
operaciones.

* Reubicacién de la documentacién: En caso de que el mantenimiento de la estanteria o
archivadores requiera reubicar la documentacion, es necesario buscar una estanteria provisional
con el propésito de no ubicar la documentacion en el suelo.

Teniendo en cuenta el diagnéstico integral realizado; ya se tienen identificados algunos aspectos
de relevancia y de intervencion urgente, que se debe consolidar con la aplicaciéon de este
programa; tales como:

e Humedades, filtraciones de agua, falta de aireacion, acumulacion de polvo y material

particulado, ldmparas con balastros sin filtros UV, instalacion inadecuada de documentacion
en la estanteria y falta de seguimiento y control de condiciones medio ambientales.
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Adecuacion y adquisicion de espacios y mobiliario para los archivos de gestion y el archivo
central del ITM.

Instalacion de equipos de medicion y seguimiento de las condiciones ambientales.

Recarga de extintores y adquisicién de los demas elementos de Seguridad y Salud en el
Trabajo en los espacios de archivo.

53. PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA, DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION

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

ALCANCE Todas las areas de archivo, en especial el archivo central de Malocas y
Bodega de Romarco, espacios donde se adelantan procesos
archivisticos de custodia, conservacién y consulta de la informacion.

PROBLEMAS 1. Presencia de agentes biol6gicos que inciden en el deterioro
PARA documental.
SOLUCIONAR 2. Presencia de contaminantes atmosféricos en espacios de archivo.

. Presencia de plagas e insectos.

3
4. Deficientes rutinas de limpieza y desinfeccion de areas
1

Humanos: Profesional en Gestion Documental, profesionales en
fumigacion y desratizacion, personal de mantenimiento y limpieza.
2. Tecnoldgicos: Aspiradora, equipo de fumigacion, equipo de
desratizacion.
3. Econdmicos: De acuerdo con los precios del mercado.

RECURSOS

ASPECTOS A 1. Lavados y desinfeccién de las herramientas utilizadas al finalizar la
CONSIDERAR jornada de trabajo. Todos los métodos y materiales que se usaran
durante los tratamientos seran documentados en fichas técnicas o
formatos de control.

2. No mezclar las actividades de limpieza de material contaminado con
material no contaminado, ya que se podria propagar el deterioro a toda
la documentacion.

3. Realizar las jornadas de limpieza necesarias solo con el material
contaminado y extremar las medidas de desinfeccién y limpieza de los
espacios.

MATERIALES DE MANEJO DE SOPORTES DOCUMENTALES CON RIESGO
APOYO BIOLOGICO. Preparado por: Nataly Cruz Martinez.

INSTRUCTIVO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS Y
DOCUMENTOS DE ARCHIVO-AGN
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ACTIVIDADES

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

EVIDENCIA

Limpieza y desinfeccion
de espacios, mobiliario y

Todos los dias a los
archivos de gestion y

Subdireccion
administrativa y

GD-F-14-
Seguimiento limpieza

unidades de | al archivo de | financiera, equipo |y desinfeccion de
almacenamiento. Romarco minimo una | de gestion | areas de archivo
vez por semana. documental y
personal de
limpieza.
Jornadas de fumigacion | Dos (2) veces al afio, | Subdireccion GD-F-15-
de &reas de archivo una cada semestre. | administrativa y | Saneamiento
financiera, equipo | ambiental areas de
de gestion | archivo
documental y
personal de
mantenimiento.
Jornadas de | Dos (2) veces al afio, | Subdireccion GD-F-15-
desratizacion. una cada semestre administrativa y | Saneamiento
financiera, equipo | ambiental areas de
de gestion | archivo
documental y
personal de
mantenimiento.
Limpieza puntual de | Cuando se detecten | Subdireccion Informe de limpieza
documentos documentos administrativa y | de material
identificando el material | contaminados. financiera, equipo | documentado.

contaminado.

de gestion
documental y
personal

especializado.

5.3.1. Desarrollo Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, desinfeccion,

desratizacion y desinsectacion.

El saneamiento ambiental, esta orientado a manejar los factores biolégicos que pueden incidir en
el deterioro de la documentacion. Su objetivo prevenir el deterioro de los documentos ocasionados
por hongos, insectos, roedores o diferentes plagas.

Las siguientes actividades deben prevenir las alteraciones de los documentos y se deben ejecutar

en todas las dependencias del Instituto de Turismo del Meta.

» Desinfeccion: La desinfeccion se encarga de eliminar agentes microbiolégicos como
hongos y bacterias que se encuentran en el ambiente. El Instituto de Turismo del Meta,
debe realizar la desinfeccién con productos cuyo efecto residual no represente un factor
de riesgo para la documentacién, es decir, productos cuyo agente activo sea amonios

cuaternarios con radicales alquilicos.
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» Desinsectacion: La desinsectacion se encarga de eliminar la presencia de insectos
(cucarachas, pescaditos de plata, pulgas, etc.). El Instituto de Turismo del Meta, realiza la
desinsectacién cuyo efecto residual no represente un factor de riesgo para la

documentacion.

« Limpiezay desinfeccion de las areas de archivo: Se realizard de acuerdo con el Instructivo
de Limpieza y Desinfeccion de areas y de documentos de archivo, expedido por el Archivo

General de la Nacion que contempla lo siguiente:

Requerimientos Generales

v' Elementos de proteccion personal

- Overol o Bata manga larga de color blanco (recomendable manga ajustable)

- Tapabocas desechable

- Gorros desechables

- Guantes desechables no necesariamente estériles
- Guantes industriales

- Gafas transparentes protectoras

v' Materiales

- Jabon antibacterial liquido

- Suero fisiolégico

- Gel antibacterial

- Toallas desechables

- Bayetilla blanca

- Traperos

- Escoba

- Baldes

- Desinfectantes a base de amonios cuaternarios
- Mopa

- Recogedor

- Brocha ancha de cerda suave

- Alcohol Antiséptico al 70%

- Aspersor

- Espatula metélica o de madera
- Colador

v Equipos

- Aspiradora (se recomienda con filtro de agua - hidrofiltro) con cepillo redondo de cerda
suave o boquilla recubierta en bayetilla o liencillo blanco limpio, debe estar sujeta con

una banda elastica.
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- Carro porta libros
- Cabinas de limpieza
- Escalera

Rutinas de Biosequridad

» Usar siempre overol o bata de trabajo cerrada y limpia. Se debe utilizar solo en el area de
trabajo y mientras se ejecutan las labores. Se debe quitar cuando se va a consumir alimentos
0 se va a realizar cualquier otra accion, como por ejemplo ir al bafio.

« Al lavar la bata, inicialmente se deja con hipoclorito de sodio disuelto en agua minimo 30
minutos para inactivar bacterias, hongos, esporas, etc. que se hayan aferrado a la bata;
posteriormente se lava con jabén para retirar material particulado y suciedad. La frecuencia de
este procedimiento es minima una vez por semana, esto de acuerdo al uso de la misma. La
bata se debe lavar por separado con hipoclorito de sodio disuelto en agua, previo lavado con
jabon para retirar material particulado y suciedad que puede inactivar el desinfectante y realizar
esta actividad dos veces por semana, de acuerdo con la frecuencia del uso de la misma.

» Utilizar guantes, tapabocas y gorro (cofia) desechables. Luego de cada jornada de trabajo
deberan asperjarlos con alcohol al 70% y guardarlos en una bolsa limpia.

« Estos elementos de proteccion personal deben ser reemplazados minimo una vez por
Semana.

» El uso del gorro desechable no es opcional y éste debe emplearse durante las actividades,
independiente si los soportes documentales se encuentran en buen estado o presentan
suciedad o deterioro bioldgico. Se recomienda llevar el cabello recogido y el gorro debe cubrir
las orejas.

* Sila documentacion estd muy contaminada o sucia utilizar gafas transparentes protectoras de
seguridad.

» Sila documentacién presenta gran concentracion de polvo o contaminantes biolégicos se debe
limpiar y desinfectar antes de emprender trabajos de organizacion archivistica.

* Tener en cuenta que mientras se trabaja se debe evitar el contacto de los guantes sucios con
cualquier parte del cuerpo.

+ Lavarse cuidadosamente las manos con jabon liquido antibacterial antes y después de la
manipulacién de los documentos, comer, ir al bafio y al iniciar la jornada laboral, siguiendo el
protocolo de lavado de manos establecido por la institucién y dispuesto en cada lavamanos.
Hacer uso del gel antibacterial después del lavado de manos y cuando lo requiera teniendo en
cuenta que el gel antibacterial no sustituye el lavado de manos. Las actividades deberan
hacerse intercalando periodos de trabajo de maximo hora y media seguidos de quince minutos
de descanso, para salir al aire libre.

« Al final de la jornada lavar la cara o limpiar con pafios hUmedos para retirar particulas que
hayan quedado impregnados en ella. Ademés hacer uso del gel antibacterial antes y después
de una actividad laboral.

» Luego de cada jornada, lavar las mucosas nasales con suero fisiolégico, cuando se trabaje
con documentos que contengan alta carga de polvo o contaminacion bioldgica.
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Mantener el orden y la limpieza del puesto de trabajo, el cual debe ser limpiado con un pafio
limpio antes y después de la jornada, después asperjar con alcohol antiséptico, dejando actuar
el producto unos minutos y posteriormente retirar con un pafio el cual debe ser bien lavado
después de su uso.

No comer, beber, fumar o maquillarse en el area de archivo, de trabajo de limpieza y
desinfeccion documental.

Evitar el uso de accesorios colgantes (collar, aretes, pulseras, bufanda) o no dejarlos fuera de
la bata u overol.

Evitar el uso de maquillaje. Al usar las ufias pintadas o largas siempre utilizar guantes ya que
éstas pueden afectar los soportes documentales.

El orden recomendado en la colocacion y retiro de los elementos de proteccién personal es el
siguiente:

Colocacién: bata, gorro, tapabocas y guantes. Y en el orden inverso, deben ser retirados y ser
depositados en una caneca roja con bolsa roja para “Residuos Peligrosos”. Antes de retirarse
los guantes, se recomienda realizar una aspersion con alcohol antiséptico.

Si el usuario requiere ubicarse a 1,50 m o mas sobre el nivel inferior para manipular

los documentos, ya esta actividad es considerada como “Trabajo en alturas” y por lo tanto, se
deberé contar con la certificacion y dotacion establecida por la Resolucion

No 1409 de 2012: “Por la cual se establece el reglamento de seguridad para proteccion contra
caidas en trabajo en alturas”.

El personal que realice actividades de limpieza de depdsitos debe entrar a estos con todos los
implementos de proteccion industrial y vestirlos adecuadamente:

Uniforme, gorro o cofia, tapabocas, guantes de nitrilo y, cuando corresponda, guantes de
caucho.

Descripcidn de las actividades

1) Limpieza documental
v' Materiales y equipos

- Aspiradora (se recomienda con filtro de agua - hidrofiltro) con cepillo redondo de cerda
suave o boquilla recubierta en bayetilla o liencillo blanco limpio, la cual debe estar sujeta
con una banda elastica.

- Brocha ancha comercial de cerda suave (4 pulgadas)

- Alcohol antiséptico al 70%

- Aspersor

- Espétula metélica

- Espétula de madera

- Carro porta-libros

- Cabina de limpieza

- Solucién desinfectante (seglin cronograma)
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v' Lugar

Realizar la limpieza documental en una zona de trabajo destinada para tal fin, donde se cuente
con ventilacion y espacio necesario para el acopio de los documentos. Emplear en lo posible
cabinas de limpieza, con el fin de evitar la dispersion del material particulado por toda el area.
Dejar la aspiradora en funcién de purificador de aire (retirando la manguera), durante los periodos
de descanso.

Procedimiento

1.
2.

o

10.

Retirar del depdsito de almacenamiento las unidades a limpiar, empleando el carro portalibros.
Esta limpieza SIEMPRE se debe hacer en seco. NUNCA aplicar ningln tipo de producto sobre
los documentos.

Hacer la limpieza exterior de cada unidad (paquete, legajo, carpeta, caja) con la aspiradora
provista de cepillo de cerda suave o boquilla recubierta con tela de algoddn, recorriendo todas
las superficies de las unidades.

Hacer la limpieza puntual de cada folio o grupo de folios dentro de la cabina, usando una
brocha comercial de cerda suave. Deslizar la brocha del centro hacia afuera arrastrando la
suciedad hacia el exterior de la unidad.

Realizar la limpieza por los dos lados del folio, teniendo en cuenta que los dobleces se deben
eliminar con la espatula de madera.

Eliminar el material metalico como grapas, clips y alfileres presentes en la unidad con ayuda
de una espatula metalica, y depositarlo en el guardian de seguridad dispuesto para tal fin. De
ser necesario, sustituirlos por clips o ganchos plasticos.

Cuando la documentacion se encuentra atacada por hongos, es necesario tener en cuenta
como precaucion no tocar la parte afectada, por el riesgo tan grande que se tiene de pérdida
de informacion debido a la fragilidad del soporte. Inicialmente, se debe determinar si los
soportes documentales estan hiumedos y realizar el proceso de desecacién (item 8); si no se
encuentran himedos, se puede realizar la limpieza (item 9).

El material con afectacion por hongos casi siempre va acompafiado de concentracion

de humedad en los soportes, por lo tanto se hace necesario programar una desecacion de los
documentos durante un periodo de 48 horas. Para ello, se deben dejar los folios extendidos
sobre hojas de papel periddico blanco y en las horas laborales agilizar la ventilacion usando
ventiladores de pie, dirigidos contra los muros — nunca directamente sobre la documentacién-
buscando que circule el aire. Cuando se trate de legajos o libros, se debe buscar la separacion
de los folios para garantizar la circulacion de aire al interior de estos. Para ello se pueden
emplear baja lenguas, los cuales se dispondran intercalados por grupo de folios, segun el
volumen del legajo o libro, y se iran rotando hasta que todos los folios estén completamente
secos. Si el estado de conservacion lo permite, el libro o legajo se ubicara apoyado sobre el
pie (corte inferior) en forma de abanico, para lograr una mejor separacién de los folios y
optimizar el proceso de secado.

Una vez desecado el soporte documental se puede comenzar con la limpieza, aspirando la
parte externa de las unidades, a menos que presenten fragilidad. La documentacion afectada
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11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

por problema bioldgico con presencia de micelio se puede limpiar mecanicamente con brocha,
con mini aspiradora o con algodén seco, siempre y cuando la resistencia del soporte
documental lo permita. Este procedimiento se debe realizar dentro de una camara de
aislamiento o cabina de limpieza.

Conviene tener una brocha exclusiva para limpiar el material afectado por hongos, la cual debe
identificarse para evitar su uso sobre documentos sin biodeterioro. Se debe lavar con
detergente, desinfectar con alcohol cada semana y dejar secar bien antes de usarla de nuevo.
Para la disposicién de los residuos con contenido de algoddon (motas, hisopos, entre otros)
estos se deben envolver en papel kraft y depositar en la caneca de riesgo biolégico (caneca
roja con bolsa roja); los guantes y los tapabocas empleados se disponen directamente en la
misma caneca.

Una vez terminada esta labor de limpieza proceder al almacenamiento de la documentacion
usando la cinta textil (cinta de faya), las sobrecubiertas laterales, las cajas o las carpetas,
segun como se haya recibido la unidad.

Disponer de algun mueble para colocar las unidades que ya se han limpiado.

Una vez realizada la limpieza de las unidades, reubicarlas en el depésito, limpiando
previamente las bandejas de donde fueron extraidas, primero con bayetilla blanca en seco y
luego con otra bayetilla blanca humedecida en alcohol antiséptico al 70%.

Limpiar la cabina con alcohol antiséptico al 70%.

Al final de cada jornada, hacer la limpieza en seco de la zona de trabajo con aspiradora.
Desocupar y lavar el tanque de agua de la aspiradora, arrojando el agua al siféon y recogiendo
los residuos sélidos para luego disponerlos en una caneca de basura roja con bolsa roja.
Cada ocho dias aspirar el piso y luego limpiarlo con trapero usando el desinfectante segun
cronograma.

Cada quince dias desinfectar por aspersion o micro nebulizacién con el producto establecido
para tal fin.

Depositar los residuos producto de la limpieza documental, en una caneca de basura roja con
bolsa roja, puesto que estos son considerados residuos de tipo biolégico y se les debe dar el
tratamiento como tal.

2) Limpiezade las areas de deposito

Materiales

- Aspiradora (se recomienda con filtro de agua - hidrofiltro)
- Alcohol antiséptico

- Bayetillas blancas

- Traperos

- Baldes

- Desinfectantes a base de amonios cuaternarios

- Escalera de tres pasos

- Escoba de cerda suave

- Recogedor
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Procedimiento

1. Realizar la limpieza de las areas de depdésitos de acuerdo con lo programado previamente con
las dependencias responsables de la actividad.

2. Limpiar primero con aspiradora o bayetilla blanca las zonas altas de los estantes y las
superficies de las unidades de conservacion.

3. Limpiar rejillas, marcos y ductos (hasta donde se alcance) de ventilacibn del depdsito
correspondiente con aspiradora y bayetilla humedecida con agua hasta que al pasarla
nuevamente ésta no lleve rastro de suciedad y finalmente aplicar desinfectante y dejarlo actuar
sin retirar.

4. Limpiar la parte externa superior de las unidades de conservacion con la aspiradora usando
un cepillo de cerda suave. Nunca humedecerlas.

5. Respetar la ubicacién de testigos o espacios libres de documentos en los estantes.

6. Aspirar las bandejas de la estanteria que estén libres de documentos y luego limpiarlas con
bayetilla himeda y con alcohol al 70%.

7. Aspirar minuciosamente el piso y la parte inferior de cada estante, las uniones de los muros
del depésito, las rejillas de ingreso y salida de aire, aspirar muros y cielorraso.

8. Comenzar la limpieza por el fondo del depdsito y terminarla en la zona de ingreso al depésito

9. Barrer suavemente con escoba de cerda suave tramos cortos y recoger el material disperso
en caso de presentarse material particulado que supere el tamafio de la boquilla de la
aspiradora

10. Trapear el piso con un producto desinfectante a base de amonios cuaternarios, utilizando
traperos e implementos limpios, comenzando por el fondo del depésito y terminando en la zona
de ingreso. No barrer vigorosamente con escoba de cerda dura o salpicar agua para
humedecer los pisos.

11. Asperjar o nebulizar el depdsito inmediatamente se finalice la labor de limpieza, iniciar la
aplicacion del producto desinfectante desde el fondo hasta la zona de salida. Siempre

12. Direccionar el nebulizador hacia las zonas donde no haya documentos, para evitar
humedecerlos.

13. Lavar y desinfectar los traperos y bayetillas con detergente e hipoclorito, luego de cada
limpieza de depdsito en las pocetas destinadas para tal fin.

14. Dejar secar los implementos de aseo y almacenarlos en el depdsito pertinente.

15. Permitir el secado de las areas humedecidas durante la limpieza con ventilacién natural.

16. Retirar los implementos de aseo o de seguridad industrial que se encuentren olvidados sobre
los estantes o documentos y depositarlos en el lugar adecuado.

5.4. PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES
OBJETIVO Mantener las variables medio ambientales dentro de los rangos
establecidos para los distintos materiales de archivo
ALCANCE Areas de archivo donde se custodia, conserva y consulta la
informacion.
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PROBLEMAS 1. Condiciones ambientales no apropiadas para la conservacion
PARA documental.
SOLUCIONAR 2. Altos niveles de contaminantes en el aire.
3. Inestabilidad de los componentes de archivo.
ACTIVIDADES Monitoreo
1. Medicion y registro permanente de humedad y temperatura.
Control
1. Mejora de la ventilacion de las areas de archivo.
2. Implementacibn de sistemas que permitan estabilizar las
condiciones de humedad y temperatura.
3. Colocacion de filtros que impidan el ingreso de contaminantes o que
filtren las radiaciones
1 Humanos: Profesional en Gestion Documental, profesional en
RECURSOS mantenimiento.
2. Tecnolodgicos: Termohigrometro o Datalogger, deshumidificador.
3. Econdmicos: Resultado estudio de mercado
TEMAS 1. Termohigrometro o Datalogger con software para medicion de
SUGERIDOS temperatura y humedad relativa (%HR).
2. Deshumidificador para la disminucién de la humedad presente en
un radio de alcance establecido, en este caso depésitos de
almacenamiento (correctivo en caso de ser necesario).
ASPECTOS A Las acciones de monitoreo y control de condiciones ambientales,
CONSIDERAR estdn orientadas a establecer mecanismos para el manejo del
ambiente en pro del aseguramiento de la informacién contenida en los
documentos. Para cada tipo de soporte documental, se han
establecido diferentes rangos de humedad relativa y temperatura para
mantener la conservacion de los mismos. Ver Acuerdo 049/2000. Art
5°.
MATERIALES DE Publicacion Conservacion CONTACTO Grupo de Conservacion y
APOYO Restauracion del Archivo General de la Nacion.
NTC 5921: 2012 Informacion y Documentacion.
Requisitos para el almacenamiento de material documental.

ACTIVIDADES CRONOGRAMA RESPONSABLE | EVIDENCIA
Monitoreo Tres (3) veces por
1. Mediciéon y registro | semana, dos veces al | Subdireccion GD-F-16

permanente de humedad

y temperatura.

MONITOREO Y
CONTROL DE
CONDICIONES
AMBIENTALES

dia una en la marfiana
otra en la tarde.

administrativa y
financiera, equipo
de gestion
documental.

Control
1. Identificar

las | una cada semestre.

Informe de las
necesidades de

Subdireccién
administrativa vy

Dos (2) veces al afio,

necesidades de mejora
de la ventilacion de las
areas de archivo.

financiera, equipo
de gestion
documental y

mejora y plan de
adecuacion de las
mismas.
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2. Implementacion de personal de
sistemas que permitan mantenimiento.
estabilizar las

condiciones de humedad
y temperatura.

3. Colocacion de filtros
que impidan el ingreso de
contaminantes o0 que
filtren las radiaciones.

5.4.1. Desarrollo Programa Monitoreo Y Control De Condiciones Ambientales

Con el propésito de identificar los factores de riesgos para la conservacion documental se hace
necesario el seguimiento de los factores medioambientales de Humedad Relativa (HR%) vy
Temperatura (T°). De estos factores se desencadenan: Desecacion, crecimiento de
microorganismos, migracion de tintas, entre otros. Adicionalmente, permite monitorear el efecto
de las mejoras tales como instalacion de aire acondicionado, ventiladores, deshumidificadores u
otros.

La NTC 5921:2012 establece que los depdsitos para almacenamiento de materiales documentales
“se deben mantener con una humedad relativa por debajo del punto en el que se produce la
actividad biolégica [...] Existe un riesgo creciente de actividad microbiolégica con una humedad
relativa superior a 60% y una fragilidad incrementada en los materiales documentales con una
humedad relativa muy baja.

La humedad minima aceptable para el almacenamiento a largo plazo de materiales de archivos
esta en discusion. Para diferentes tipos de materiales se recomiendan diferentes limites, pero no
existe un acuerdo general ni con respecto a la temperatura ni a la humedad. Se ha establecido
que los materiales duran mas tiempo con temperaturas y humedad relativa mas bajas” [NTC
5921:2012, p.11]. La principal recomendacion es evitar valores extremos y dréasticas fluctuaciones
en tiempos cortos, mas que buscar indices ideales. El Acuerdo del AGN No0.049 de 2000 en su
articulo quinto establece los siguientes parametros:
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Fluctuacion | Humedad | Fluctuacion
diaria relativa diaria
Soporte papel 15°Ca20°C 4°C 45% a 60% 5%
Fotografia blanco y negro | 15°Ca 20°C 40% a 50%
Fotograffa color Menor a 10°C 26% a 36%
Grabaciones 10°Ca 18°C 40% a 50%
Medios magnéticos 10°Ca 14°C 40% a 50%
Discos Opticos 16°Ca 20'C 35% a 45%
Microfilm 17°Ca20°C 30% a 40%

Material documental | Temperatura

Tabla adaptada por la NTC 5621:2012 a parte de Ia informacidn del Archivo General de la Nacidn. Acuerdo
No.048 de 2000 por ¢l cual se desarrolla o articulo del Capulo 7 “Conservacidn de Documentos” del Reglamenlo
General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locakes destinados # archivos

Los equipos necesarios para realizar la medicion de la Humedad Relativa (HR%) y Temperatura
(T°) son los siguientes:

Termohigrémetro:

Este equipo realiza la medicion continua de los niveles de Humedad Relativa y Temperatura de
un lugar, de acuerdo al area de almacenamiento documental es necesario procurar que
aproximadamente cada 60mts haya un dispositivo de medicion, permitiendo un monitoreo y control
de las condiciones del area en general.

Al adquirir y poner en funcionamiento estos equipos se debe verificar la unidad de medida que se
requiere para el registro de la temperatura ya sea en grados centigrados (°C) o grados Fahrenheit

(°F).

Este tipo de equipos se pueden instalar en una pared o sobre una superficie, esto depende de las
necesidades, dimensiones y caracteristicas del lugar donde permanecera el equipo, se
recomienda ubicarlo en lejos de las puertas, ventanas o filtros de aire acondicionado ya que esto
puede generar variaciones en los datos registrados por el equipo.

Registré Manual De Datos
Teniendo en cuenta que existen equipos en el mercado que no cuentan con una memoria interna
gue registra los datos para ser descargados y analizados en un computador, es necesario que el

seguimiento sea manual, haciendo uso del formato establecido por el Proceso de Gestion
Documental.
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Los datos a registrar aparecen en la pantalla del equipo. Los datos se deben registrar diariamente
verificando que las unidades de medida en el equipo que sean: para temperatura en °C (grados
centigrados) y para porcentaje de humedad relativa en % (porcentaje). Este registro se debe
consignar diariamente (lunes a viernes) en el formato GD-F-16 Monitoreo y Control de Condiciones
Ambientales, de tal manera que mensualmente se tengan minimo 20 registros.

Para que el monitoreo sea regular, es necesario que el registro se realice todos los dias a la misma
hora en la mafiana y en la tarde, esta actividad no tarda mas de 5 minutos, si se decide instalar
mas de un (1) equipo, se debe tomar el registro de cada equipo en formatos independientes,
especificando en el encabezado la ubicacion del equipo.

Se debe diligenciar un formato por mes, como se menciond anteriormente, durante ese lapso se
deben tener registro de minimo 20 dias, y el responsable del proceso realizara el andlisis de los
datos cada 3 meses.

Es necesario recordar que NO siempre podra lograrse que los archivos cuenten con las
condiciones ideales, estipuladas en el Acuerdo 008 de 2014; en esos casos, se debera controlar
mas que el lograr la temperatura y la humedad relativa ideales, los niveles de fluctuacién, que no
deberan exceder los 3 6 4°C y el 5% diario; ya que el papel por su naturaleza, tendera siempre a
amoldarse a las condiciones exteriores, por lo tanto una fluctuacion mayor a la ya indicada,
producird cambios estructurales muy fuertes que terminaran deteriorando el soporte.

55. PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

OBJETIVO Orientar las acciones para prevencion y mitigacion de amenazas,
desastres y los preparativos para la atencion de emergencias con el fin
de reducir el riesgo de los archivos.

ALCANCE Areas de archivo donde se custodia, conserva y consulta la informacion.
PROBLEMAS Pérdida de Informacion por factores internos y externos de riesgo.
PARA
SOLUCIONAR

1. Humanos: Profesional en Gestion Documental, Profesional en
RECURSOS Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Tecnoldgicos: Equipo de cédmputo, video beam, equipos de

emergencia.

3. Econdémicos: Resultado estudio de mercado
ASPECTOS A 1. Ante la ocurrencia de un evento no deseado como un incendio,
CONSIDERAR inundacion o terremoto, es prioridad salvar vidas; sélo si la emergencia

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

2. Una vez determinada la magnitud de la emergencia es recomendable
no desechar ningn documento por muy deteriorado que se encuentre.
Si el ambiente esta muy humedo, por agua de inundacion o bomberos,
hay que bajar las tasas de humedad relativa para evitar la aparicion de
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microorganismos, asegurando una buena circulacion de aire y si es
posible instalar técnicamente equipos de deshumidificacion.

3. Evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las
operaciones de salvaguarda, reuniendo de manera sistematica la
informacion necesaria como fotografia de los documentos y de los

locales, inventario del material afectado.

4. Las acciones que derivan de este apartado, deben ser realizadas
para prevenir emergencias y mitigar dafios. Asi mismo, estan
enmarcadas por el Acuerdo 50/2000 proferido por el AGN vy las
determinadas por la entidad para el Manejo de Emergencias.

MATERIALES DE
APOYO

Serie Guias y Manuales RECUPERACION DE MATERIAL AFECTADO
POR INUNDACIONES Preparado por: Daniel Isaacs Coral.

Serie Guias y Manuales GUIA PARA LA ELABORACION DE PLANES
DE CONTINGENCIAS EN ARCHIVOS Preparado por: Carlos Alberto

Zapata
ACTIVIDADES CRONOGRAMA RESPONSABLE | EVIDENCIA
Establecer el mapa de | Se debe realizar una Mapa de Riesgos para
riesgos para los archivos, | vez al afio, en el | Subdireccion archivos.

es decir identificacion de
las acciones
encaminadas a prevenir
emergencias y mitigar
dafios enmarcadas en el
50/2000
proferido por el AGN.

Acuerdo

primer trimestre.

administrativa y
financiera, equipo
de gestion
documental.

Demarcar las rutas de
las | vez al
asi | primer trimestre y las
los | veces que requieran

evacuacion de
diferentes areas;
mismo,

emergencias.

identificar
sistemas de extincién de
fuego, camilla, botiquin y
silla de ruedas que seran
utiizados en caso de

Se debe realizar una
afno en el

ser recargadas o
actualizados los
implementos.

Subdireccién
administrativa y
financiera, equipo

de gestion
documental y
Sistema de

Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Informe del Sistema de
Seguridad y Salud en
el Trabajo de las
actividades realizadas.

Realizar un simulacro de
emergencia aplicada al
material documental.

Una vez al afio.

Subdireccién
administrativa y
financiera, equipo

de gestion
documental y
Sistema de

Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Informe de la
realizacion del
Simulacro.

Elaboracion de

buenas practicas para la
prevencion de desastres,
el manejo de equipos de
las
medidas de contingencia

emergencias y

las | Una vez al afio, en el

primer semestre.

Subdireccién
administrativa y
financiera, equipo

de gestion
documental y
Sistema de

Manual de Prevencién

y Manejo de
Emergencias y
Contingencias en
Archivos)
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Archivos).

en los archivos Seguridad y Salud
(Elaboracion  de
manual de Prevencion y
Manejo de Emergencias
y  Contingencias

un en el Trabajo

en

5.5.1. Desarrollo del Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion De
Desastres

El presente programa establece el conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo, de reaccién 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.

El Instituto de Turismo del Meta debe elaborar un manual de Prevencion y Manejo de Emergencias
y Contingencias en Archivos, el cual debe contener actividades generales para el manejo de los

acervos documentales en una emergencia o desastre, el cual debe estar

especificamente a salvaguardar y rescatar la documentacion del ITM frente a los siniestros como
factores nocivos de deterioro, y que, por lo general, tienen consecuencias altamente nocivas e
irreversibles para la integridad de la documentacion.

Se debe establecer el mapa de riesgos Institucional con énfasis en Conservacién Documental.

5.6. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

OBJETIVO Establecer las unidades de almacenamiento y conservacion para el
material documental acordes a los formatos y técnicas de la
documentacién que garanticen proteccion y resistencia.

ALCANCE Todos los documentos de archivo de la entidad en cada una de las
etapas de su ciclo vital.

PROBLEMAS 1. Documentacion que presenta un sistema de almacenamiento

PARA inadecuado.

SOLUCIONAR 2. Carencia de unidades de almacenamiento y realmacenamiento
adecuadas.

Humanos: Personal de Gestion Documental.

RECURSOS Tecnologicos: Equipos de computo.

Econdémicos: De acuerdo con estudio del mercado.

ASPECTOS A Aplicacion de normas técnicas.

CONSIDERAR

MATERIALES DE Serie Guias y Manuales ESPECIFICACIONES PARA CAJAS Y

APOYO CARPETAS DE ARCHIVO Grupo de Conservacion y Restauracion del
Archivo General de la Nacion. Coordinadora: Maria Clemencia Garcia
Salazar.

Serie Guias y Manuales TECNICAS Y MATERIALES PARA EL
EMPASTE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO Comité de Conservacion
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del

Sistema Nacional

de Archivos Grupo de Conservacion vy
Restauracion del Archivo General de la Nacién
Coordinadora: Fanny Angela Barajas Sandoval.
* NTC 5921: 2012 Informacion y Documentacion. Requisitos para el
almacenamiento de material documental.
* NTC 5397: 2005 Materiales para documento de archivo con soporte
papel. Caracteristicas de calidad

ACTIVIDADES CRONOGRAMA RESPONSABLE | EVIDENCIA
Establecer las | Una vez al afio en el | Equipo de gestion | Informe  consolidado
necesidades reales de | primer semestre. documental y | de las necesidades de

almacenamiento para los
documentos de archivo

dependencias del
ITM.

de
en el

unidades
conservacion

de la entidad. ITM, de acuerdo con la
produccion
documental.

Establecer parametros | Una vez al afio en el | Subdireccion Listado de

para la compra de | primer semestre. administrativa y | requerimientos

unidades de financiera, equipo | técnicos para la

conservacion y de gestion | compra.

almacenamiento documental y

teniendo en cuenta Sistema de

material y soporte Seguridad y Salud

documental en el Trabajo.

(dimensiones, resistencia
de los materiales, disefio
de las unidades,
recubrimiento interno,
acabados, etc.).

Compra, adecuacién vy

Minimo una vez al

Subdireccion

Ingreso al almacén y

mantenimiento de | afio o las veces que | administrativa y | salida a las
unidades de | se requiera  de | financiera, equipo | dependencias.
almacenamiento y | acuerdo con el |de gestion
conservacion. presupuesto. documental y | Informe de cambio de
Sistema de | las unidades
Seguridad y Salud | documentales por
en el Trabajo. parte de las
dependencias.

5.6.1. Desarrollo del Programa de almacenamiento y realmacenamiento

El Almacenamiento y realmacenamiento de la documentacion, esté dirigido a desarrollar acciones
correctivas para el mantenimiento de los documentos, de acuerdo con los lineamientos
archivisticos, estas acciones deben ejecutarse en todas las dependencias del ITM. Teniendo en
cuenta los siguientes parametros:

* Los procedimientos de almacenamiento deben estar asociados a los lineamientos archivisticos
y mas especificamente con los procesos de gestién documental y el ciclo vital; es decir, desde
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el mismo momento de la produccién del documento debera contemplarse el uso de carpetas 'y
cajas o archivadores segun sea el caso.

* Los documentos deben tener el Procedimiento de Organizacion de Archivos de Gestion
establecido por el ITM, pues la organizacion no consta Unicamente de almacenar en cajas y
carpetas, sin control alguno, para lo cual es estrictamente necesario la utilizacion de las Tablas
de Retencién Documental.

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

» Identificar las caracteristicas fisicas de los documentos, tipologias y formatos especificos, para
disefiar o adquirir unidades que respondan a las necesidades particulares.

+ Determinar las unidades de conservacion adecuadas (carpetas, cajas, sobres para fotos), que
cumplan con los estandares de calidad establecidos por el AGN.

Especificaciones cajas de archivo

Las cajas se utilizan para almacenar carpetas, legajos o libros, protegen la documentacion del
polvo, la contaminacién, los cambios bruscos de humedad relativa y temperatura, y contribuyen a
su adecuada manipulacién y organizacion. Las cajas han ser funcionales y para ello se deben
seleccionar disefios acordes con el formato de los documentos.

El disefio de las cajas que se recomiendan a continuacion permite por medio del plegado y el
ensamble obtener una estructura resistente al aplastamiento y al rasgado. Los siguientes disefios
facilitan la produccién en linea y su posterior armada al no involucrar adhesivos ni ganchos
metdlicos. Cabe aclarar, que las cajas no deben tener perforaciones que faciliten la entrada de
polvo e insectos y en cuanto al material, éstas deben ser fabricadas con cartén kraft corrugado de
pared sencilla y cumplir los siguientes requisitos:

Ref.: Archivos de Gestion y Central

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

- Dimensiones externas: ancho: 21 cm. x alto: 26,5 cm. x largo: 40 cm.

- -Disefio: Incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestafia para su
manipulacion.

- -Material: Cajas producidas con carton kraft corrugado de doble pared de calibre de 790gr;
espesor de 4.1 milimetros aprox. Su construccion debe ser mixta, es decir que debe ir
ensamblado y adherido en una de sus partes, con grafado intermitente para permitir los
dobles del carton a 180° y con grafado sencillo para permitir el doblez del cartén a 90.

- Latapadebeirimpresa a unatinta, en color negro llevando el disefio establecido de la entidad
(opcional)
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-Recubrimiento interno: Debido a la composicion del cartén corrugado, este material tiene un
valor de pH inferior a 7, para evitar la migracion de acido a los documentos, el cartén debe
contar con un recubrimiento interior constituido por una pelicula transparente de material
inerte, ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsion de parafinas o ceras vegetales. La
pelicula debe ser quimicamente estable, con un pH neutro, debe ser insoluble en agua, no
presentar untuosidad al tacto y no experimentar adherencia sobre los documentos.

En ninguin caso se deben usar cartones que tengan un recubrimiento cuyo Unico componente
sea parafina.

-Recubrimiento Externo: (Opcional) con pulpa blanca y pre impreso en tinta negra con
identificacion establecida por la entidad.

-Acabado: El carton corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas
abrasivas u otras imperfecciones.

Especificaciones carpetas de archivo cuatro aletas

Carpetas con Solapas Laterales

Dimensiones:

- Total: Ancho: 69,5 cm. x largo: 69,5 cm.

- De la base central: Ancho: 22 cm. x largo: 35 cm.

- De las aletas laterales: Ancho: 22 cm. x largo: 35 cm.

- Ancho: 25,5 cm. x largo: 35 cm.

- De las aletas superiores: Ancho: 22,5 cm. x largo: 17cm.

Material:

v' La cartulina debe estar libre de pulpas lignificadas o recicladas. Debera tener pH neutro
preferiblemente contar con una reserva alcalina.

v' Debera estar libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores,
peroxidos y sulfuro.

v Resistente al doblez y al rasgado

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

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

v" Uso de cartulina desacidificada o propalcote de minimo 320 g/m2

v Disefio:

v/ Consta de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que doblan al interior.
Incluye grabado para 4 pliegues sobre cada solapa. La distancia entre los pliegues es de 1
cm., para obtener diferentes capacidades de almacenamiento. La capacidad maxima de
almacenamiento es de 200 o 220 folios. No debe incluir adhesivos,

v’ cintas, pitas, hilos, ni ganchos.

En un lugar visible y de acuerdo con el disefio adoptado, se debe consignar la identificacion de su
contenido.

Pagina 26 de 35



SISTEMA INTEGRADO DE Codigo: GD-PL-02-V1

3\
CONSERVACION -SIC
M e ta Fecha de Vigencia:
{

Somos la ruta natural Proceso Gestion Documental 28/11/2022

Carpetas dos tapas

Las carpetas (Juego de tapa y contratapa) deben ser elaborada en cartén, desacificada, de 600
gr, con dimensiones: ancho: 28cm (sin el doblez) Largo de la cartulina: 35 cm., tamafio oficio, debe
incluir refuerzo para gancho plastico en el interior.

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

Manipulacion durante el almacenamiento de documentos en depdsitos de archivo

+ Las cajas X200 deben estar ubicadas en la estanteria de acuerdo con su formato dejando
la parte frontal visible hacia la parte externa de la estanteria. Las carpetas deben ser
ubicadas en las cajas de forma vertical, con el lomo hacia abajo.

* No se debe agrupar mas de cuatro (4) cajas unas sobre otras de formato X200, y no mas
de cinco (5) cajas de formato X300 ya que se deformarian por el peso, esto para el caso
de ser apiladas sobre estibas.

» Para retirar o reubicar la documentacion en bandejas o entrepafios situados fuera del
alcance (quinto nivel en adelante, aproximadamente), se debe hacer uso de escalerillas de
dos o mas peldafios.

« Ladocumentacion o las unidades de almacenamiento (cajas, carpetas, AZ, libros), una vez
retiradas de la estanteria, deben ser colocadas sobre mesas, estanterias auxiliares, o
sobre estibas plasticas a 15cm de altura, nunca directamente sobre el suelo.

5.7. IMPLEMENTACION DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

En desarrollo del Plan de Conservacion Documental, una vez se han aclarado los aspectos que
deben hacer parte de éste, se procede a realizar un cuadro de mando el cual debe contemplar
cada uno de los programas y actividades que se derivan de éste y se desarrollaran por vigencias
0 periodos sea a corto, mediano y largo plazo y de conformidad con los soportes y medios
existentes, la valoracion del estado de conservacion del material documental y el ciclo vital de los
archivos.

Para establecer el debido cumplimiento y aseguramiento de las tareas planteadas se Diligencia el
formato GD-F-17 Control de mando Sistema Integrado de Conservacion, la cual ha de ser ajustada

de acuerdo con el cronograma y presupuesto que se establezca.

1. Nombre del programa: Transcribir el nombre del programa definido dentro del Plan de
Conservacion Documental.
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2. Objetivo: Describir el “para que del programa” es decir, lo que se espera obtener al implementar
el programa. Cada Objetivo debe comenzar con un verbo en infinitivo.

3. Responsable: Diligenciar el(los) cargo(s) que sera(n) responsable(s) de dar cumplimiento al
objetivo propuesto para el programa.

4. Alcance: Describir las areas, dependencias, personal del ITM o entes judiciales y de control
externos segun sea el caso.

5. Actividades: Diligenciar listando las actividades propuestas. Estas actividades deben permitir el
cumplimiento del objetivo del programa.

6. # Diligenciar el nUmero consecutivo de actividades listadas en la columna (5).

7. %: Diligenciar con el valor porcentual asignado a cada una de las actividades definidas en la
columna (5). La sumatoria de esta columna debe dar 100%.

8. Cantidad programada: Diligenciar el numero de veces al afio que se realizaran las actividades
listadas en la columna (5).

9. Referencia: Diligenciar el nombre completo de (I) (los) formato(s) que evidenciara(n) la
realizacion de cada actividad definida en la columna (5).

10. Evidencia: Diligenciar con una breve descripcion la informacién que se espera evidencie cada
formato propuesto en la columna (9).

11. Fechas: Diligenciar la fecha (DD/MM/AAAA) en que debe realizarse cada una de las
actividades propuestas en la columna (5).

5.8. ACTUALIZACION DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Una vez se han cumplido las fases de disefio e implementacion del Plan de Conservacion
Documental, se debe proceder a su actualizacion, la cual debe darse como minimo finalizada una
vigencia.

En esta fase, se debe verificar que los programas y las condiciones establecidas, se hayan
cumplido de acuerdo a lo planeado y en concordancia con el Plan Estratégico Institucional, Plan
de Accidn, Plan Anual de Compras y en especial el Programa de Gestion Documental, de lo
contrario, se debe actualizar de acuerdo a las necesidades detectadas.

Se establece, para la actualizacion y seguimiento del Plan de Conservacion, el desarrollo conjunto
con el cuadro de mando establecido en la fase de implementacién, un formato de informe que
resuma las actividades, objetivos logrados y resultados a nivel cualitativo y cuantitativo frente a la
programacion planteada.
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6. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

El presente plan tiene como objetivo establecer un documento estratégico cuya finalidad es
formular e implementar un conjunto de acciones para la preservacion digital a largo plazo,
destinadas a asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la permanencia, el acceso y
entendimiento de la informacién de los documentos electronicos de archivo, protegiendo el
contenido intelectual por el tiempo que se considere necesario.

6.1. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

Establecer las necesidades generales y especificas para la preservacion de los documentos
electrénicos de archivo del Instituto de Turismo del Meta, manteniendo sus caracteristicas de
autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad la autenticidad; el uso y la accesibilidad,
determinando las prioridades e identificando las acciones y estrategias a implementar.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Identificar y documentar los riesgos que puedan afectar la disponibilidad y acceso a futuro de
los documentos electrénicos de archivo, de igual forma se deben establecer los controles para
mitigarlos.

» Identificar y analizar los riesgos de pérdida o alteracion de la documentacion electrénica y su
incidencia sobre las propiedades técnicas y tecnolégicas.

* Concientizar a los funcionarios del Instituto de Turismo del Meta, para administrar los
documentos electronicos de archivo desde la produccién documental (creacién o recepcion) y
permitir los flujos de resolucion del tramite, en el formato nativo de los documentos.

6.2. Principios y definiciones de preservacion digital a largo plazo principio de
identificacion:

Estos son algunos aspectos que permiten desarrollar una preservacion digital sobre los
documentos acorde con los principios y elementos enmarcados en los estandares y normativa
vigente del Archivo General de la Nacion. Se aplica la preservacion digital a documentos, en todos
los formatos o0 soportes electronicos, gestionados por cualquier entidad publica o privada en el
ejercicio de sus actividades o por cualquier persona responsable de crear y mantener documentos
de archivo, esto siempre conforme a los instrumentos archivisticos.

Retos:

» Los documentos electrénicos se generan y se mantienen auténticos, fiables y accesibles a lo
largo del tiempo.
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* Los documentos electronicos siguen siendo utilizables a lo largo del tiempo.

» Las practicas de preservacion digital aplicables a los documentos electrénicos se adhieren a
normas y estandares.

* No todos los documentos electrénicos merecen ser preservados. Se deberd decidir qué
conservar teniendo en cuenta las obligaciones legales y de valoracién, conforme a sus Tablas
de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.

Principio de Acceso:

Para la Entidad es claro que no se puede hablar de Preservacion Digital, si se pierde el acceso a
los documentos. Para acceder a los documentos electrénicos de archivo es necesario que la
Entidad mantenga la capacidad de representar el contenido informativo de los documentos, como
evidencias auténticas e integras, durante el periodo de tiempo que la Entidad necesite. Los
tiempos de preservacion estan estimados en los instrumentos archivisticos; mientras que los
documentos electronicos de archivo a los que se aplican estas retenciones son los que estan
definidos en el apartado de Identificacion.

Caracterizacion

La caracterizacion es una identificacion o reconocimiento de los atributos fisicos y l6gicos del
documento electrénico de archivo. Solo con este conocimiento se pueden formular acciones
enfocadas en su preservacion.

Esta identificacion debe ser abordada con variables significativas y ejercicios de mejores practicas
para la preservacion digital, entre las que citamos, sin que sean completas, las siguientes:

+ Estampas de tiempo: Identificacion cronolégica de cuando se crea, modifica, actualiza, elimina,
etc., el documento electrénico de archivo.

+ Agentes: Determinacion responsable del agente institucional que actda sobre el documento
electrénico de archivo.

« Formato: Extension del fichero informatico que contiene la cadena de bits que conforman el
documento electrénico de archivo.

» Caracteristicas: Especificaciones técnicas del fichero digital (tamafio, resolucion, compresion,
etc.), presentes en el documento electronico de archivo.

+ Metadatos: Elementos de informacién que contextualizan y permiten la comprension no solo

del contenido intelectual del documento, sino de sus caracteristicas técnicas y de autenticidad
e integridad.
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* Requisitos de software: Lista de aplicaciones informaticas especificas para garantizar la
accesibilidad y uso del documento electronico de archivo.

« Tiempo de Retencién: Espacios cronolégicos en los que el documento electrénico de archivo
debe estar disponible, garantizando la integridad, autenticidad y posibilidad de acceso y uso
por parte de los usuarios.

+ Almacenamiento: Con base en documentos electrénicos de archivo, auténticos, integros y
accesibles, se hace necesario su almacenamiento.

Se deben considerar cuidadosamente la seleccion de los medios de almacenamiento y en el nivel
mas amplio, considerar entre tecnologia magnética y tecnologia Optica, cuyas consideraciones
criticas deben considerar lo siguiente:

v' Alta capacidad de almacenamiento. Proporcional a los volimenes institucionales, con
tasas de crecimiento estimadas estadisticamente.

v' Tasa de transferencia de datos.

v' Expectativa de vida util. Proyectar un minimo de 20 afios para el sistema de
almacenamiento.

v" Presencia en el mercado. Seleccionar opciones de estabilidad y presencia de facto en el
mercado actual.

v' Mantenimiento y accesibilidad documentada.

* Mantenimiento: No basta con garantizar la estabilidad fisica y logica de los documentos
electrénicos de archivo. Para que la preservacion tenga sentido, los documentos deben ser
correctamente leidos por una aplicacion informatica, a la vez que deben ser entregados de
forma comprensible y utilizable para las personas. Adicionalmente, debera existir un registro
de evidencia, que se trata de documentos auténticos, que no han modificados a lo largo del
tiempo y que gozan de integridad para convertirse en prueba.

6.3. DESARROLLO DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

El Instituto de Turismo del Meta, no tiene identificados dentro de las herramientas archivisticas,
documentos electrénicos de archivo, por lo tanto, se debe desarrollar las siguientes etapas para
la identificacion de posibles documentos electrénicos de archivo y desarrollo del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.

6.3.1. Establecer las bases para el plan de preservacion digital a largo plazo

Es importante establecer de manera clara y concisa los objetivos y el alcance que va a tener el
Plan de Preservacion Digital dentro de la Entidad.
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Uno de los objetivos e incluso preocupaciones principales de las actividades de preservacion
digital es la capacidad de acceder al contenido de los documentos electrénicos a lo largo del
tiempo. Dadas estas preocupaciones es necesario contemplar e identificar dentro de esta fase los

siguientes aspectos:

El mantenimiento de copias multiples, distribuidas geograficamente, de todos los
documentos electrénicos o digitalizados u agrupaciones documentales bajo custodia de las
entidades y que se enmarcan de forma general en el alcance de la politica de preservacién
digital.

Supervisidn estratégica de los documentos electronicos para detectar la obsolescencia de
los formatos y la integridad de los datos.

Crear, almacenar y mantener metadatos de preservacion.

Reparar y reemplazar los datos o documentos corruptos.

Realizar migraciones de formato y/o emulacion segun sea necesario.

Comprender e informar sobre los riesgos que afectan al acceso continuo tanto a los
documentos como a sus metadatos.

Revisar periédicamente los formatos recomendados de preservacion digital y las normas
de conservacion de los medios digitales.

Asegurarse de que el enfoque se basa en las funciones de preservacion de modelos o
referentes internacionales, normas, mejores practicas y requisitos reglamentarios.
Realizar auditorias para establecer la fiabilidad y evaluar la eficiencia del flujo de trabajo
de preservacion digital dentro de la Entidad.

Identificar, mediante una seleccidon sistematica, documentos electrénicos que deben
preservarse digitalmente en todos los formatos, y aplicar las estrategias adecuadas de
preservacion digital.

Garantizar que se mantenga la autenticidad, integridad y la procedencia de todos los
documentos electrénicos, digitales o digitalizados u colecciones bajo custodia.

Desarrollar actividades de formacion y capacitacion continua con estrategias y
herramientas de preservacion digital.

Establecer procesos y procedimientos para apoyar las actividades de preservacion digital
de manera que se gestionen mejor los recursos actuales y puedan mantenerse en el futuro.

Responsables Subdireccion Administrativa y financiera, Equipo de Gestiéon Documental, Sistema
de Gestion de Calidad, Tecnologias de la Informacion (TIC) y Seguridad de la Informacion.

6.3.2. Diagnostico

Teniendo en cuenta el principio de seleccion de la preservacion digital donde establece.

“Principio Seleccién. Abarca varios procesos, entre los cuales las entidades deben elegir
herramientas tecnoldgicas para la preservacion digital, asi como los medios y formatos, teniendo
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en cuenta que cada seleccion debe ser fundamentada, coherente y responsable. (no todos los
documentos electronicos merecen ser preservados).

El Instituto de Turismo del Meta, debe decidir qué preservar teniendo en cuenta las obligaciones
legales y de valoracion, conforme a sus Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion
Documental” o su actualizacion en caso de no haberse identificado con anterioridad.

Dado lo anterior las entidades deben:

* Tener actualizados los instrumentos archivisticos de las TRD y/o TVD

» Identificar el escenario en que se encuentra cada uno de sus fondos o colecciones
digitales.

« Documentos de diferentes recursos: el alcance de este escenario esta dado a la medida
gue se quiera preservar la informacion, se encuentra dentro de diferentes soportes. Y
para esto se hace un proceso de digitalizacién

« Documentos nativos electronicos.

* Documentos digitalizados

» Identificar y localizar propietarios conforme a las TRD y/o TVD. Se debe identificar el area
productora del expediente electrénico o la aplicacidn/sistema que lo genera.

+ Identificar la forma de creacion de los documentos electrénicos o digitalizado

» Cuantificacion de los documentos (numero de documentos electrénicos)

+ |dentificar Fondo, Seccion, subseccién, Serie, 0 subseries (si aplica)

* Numero de secciones (si aplica)

» Identificar ubicacion y/o medios de almacenamiento (sistema de informacién, base de
datos, repositorio, etc.)

» Identificar clases de documentos (Correos electrénicos, sonoros, textuales,
audiovisuales, fotograficos, etc.).

En esta fase se deberan describir las caracteristicas técnicas y detalles de la agrupacién o conjunto
de documentos electrdnicos a los cuales se aplicarda el plan de preservacion. Esta actividad incluye
los siguientes elementos: documentos electrénicos, tecnologia actual, criterios de uso y politicas.

Inventario dispositivos 0 medios de almacenamiento: Identificar los medios de
almacenamiento, ubicacién y accesibilidad a ellos, donde se encuentren los documentos
electronicos a preservar

Inventario documentos digitalizados a preservar: Identificar los documentos digitalizados que
se consideren a preservar, detallando Fondo. Seccién. No. de Imagenes digitalizadas, Formato
de captura master, Profundidad de Bites méster, Resolucion master, Tamafio, Ubicacién Digital,
Observaciones.
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Inventario documentos electronicos a preservar Para los documentos electronicos que se
consideran a preservar, se recomienda implementar formato Unico de inventario documental.
Identificando:

* No. de documentos electrénicos de archivo
* Tipologia documental

+ Formato
» Software para acceder al documento
+ Tamafio

« Ubicacion digital

8.3.2.1. Responsables: Subdireccion Administrativa y financiera, Equipo de Gestién
Documental, Sistema de Gestién de Calidad, Tecnologias de la Informacion (TIC) y Seguridad
de la Informacién.

Una vez desarrolladas estas dos etapas por parte del Instituto de Turismo del Meta, se deben
elaborar las etapas siguientes establecidas en la Guia para la Elaboraciéon e Implementacién del
Plan de Preservacion Digital (Archivo General de la Nacién)

7. FORMATOS

CODIGO NOMBRE DE FORMATO RESPONSABLE
GD-F-13 INSPECCION DE MANTENIMIENTO DE |Subdireccién administrativa
SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E|y financiera, equipo de
INSTALACIONES FISICAS gestién documental vy
personal de mantenimiento.
GD-F-14 SEGUIMIENTO LIMPIEZA Y | Subdireccién administrativa

DESINFECCION AREAS DE ARCHIVO |y financiera, equipo de
gestion documental y
personal de limpieza.

GD-F-15 SANAMIENTO AMBIENTAL DE AREAS | Subdireccién administrativa
DE ARCHIVO y financiera, equipo de
gestion  documental vy
personal de mantenimiento.
GD-F-16 MONITOREO Y CONTROL DE | Subdireccién administrativa
CONDICIONES AMBIENTALES y financiera, equipo de
gestion documental.

GD-F-17 CONTROL DE MANDO DEL SISTEMA | Subdireccion administrativa
INTEGRADO DE CONSERVACION y financiera, equipo de
gestion documental
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GD-F-18

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO DEL | Subdireccién administrativa

PLAN

DOCUMENTAL gestion documental.

DE CONSERVACION |y financiera, equipo de

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION No.

FECHA

DESCRIPCION MODIFICACIONES

01

28/11/2022

Primera version del documento.
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