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1. INTRODUCCION

De acuerdo con la Ley 594 de 2000, donde se establecen responsabilidades para la conservacion
de los documentos bien sea en soporte papel como los producidos tecnoldgicamente y de la
misma manera segun el Acuerdo 006 de 2014, emitido por el AGN, mediante el cual “se establece
el Sistema Integrado de Conservacion como 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,
tendientes a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion,
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.”

Segun lo anterior es necesario realizar las evaluaciones técnicas sobre su conservacion fisica,
condiciones ambientales y operacionales, seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la
informacién; también se deberan garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el
correcto funcionamiento de los archivos, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas
requeridas en los casos de construccion, adecuacion de espacios, adquisicién o arriendo.

El FODESEP elabor6 el presente documento, en cumplimiento del Articulo 46 del Titulo XI de la
Ley 594 de 2000 Ley General de Archivo, el Articulo 90 del Decreto 1080 de 2015 y el Decreto
2578 de 2012, cuya finalidad es establecer las directrices en lo referente al tema de conservacion
y preservacion de los documentos y debe ser de uso obligatorio para todos los funcionarios y en
mayor medida por los encargados de la funcion de administrar los recursos documentales de la
Entidad.

Por lo anterior es necesario aclarar que las instalaciones del FODESEP no tiene espacio
adecuado, ni las condiciones técnicas de conservacion para el archivo central e histérico, por lo
tanto, se hizo necesario que una entidad externa custodie la documentacién con los parametros
requeridos.

2. CONTEXTO

Somos una organizacion de economia mixta vinculada al Ministerio de Educacion Nacional de
Colombia, de derecho privado, sin fines de lucro, de interés social, organizada bajo los principios
de economia solidaria, creada por la Ley 30 de 28 de diciembre de 1992 y regulada por el Decreto
2905 de 31 de diciembre de 1994.

3. MISION

Generar valor a la educacion superior mediante el fortalecimiento de las instituciones de
Educacion Superior con la participacion de todos los actores.
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4. VISION

Para el 202, el FODESEP, sera reconocido como la entidad que conoce, articula, contribuye y
fortalece la Educacion Superior colombiana.

5. OBJETIVO

Establecer procedimientos y lineamientos para la conservacion y preservacion de los documentos
generados y/o recibidos por el Fondo de Desarrollo de la Educacion Superior -FODESEP-,
manteniendo sus atributos como integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad; desde el momento de su emision, periodo de vigencia, hasta su disposicion final,
dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos, “Los archivos de la
Administraciéon Publica deberan implementar un sistema integrado de conservacion en cada una
de las fases del ciclo vital de los documentos”.

5.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

Controlar los agentes biolégicos de las areas de trabajo y, en el caso de encontrar
documentacion con biodeterioro activo, desarrollar las acciones necesarias para
garantizar su conservacion.

Proveer para los diferentes tipos documentales que conforman las series y subseries del
FODESEP, las unidades generales y especificas de almacenamiento que garanticen su
adecuada conservaciéon desde su produccién y durante el proceso de gestion, hasta su
disposicion final en el archivo historico.

Capacitar y sensibilizar a los usuarios internos del FODESEP, sobre la caracterizacion
técnica 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
bioldgicos, quimicos y fisicos de deterioro, presentes en las diferentes fases del ciclo vital
del documento (archivo de gestion, central e histérico).

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

De acuerdo a los niveles de Intervencion en conservacion documental establecidos en el Articulo
13° del Acuerdo 06 de 2014, el nivel de intervencion propuesto para la implementacion de éste
Plan se enfatiza en la CONSERVACION PREVENTIVA, la cual se refiere 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.

Igualmente se tendrd 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,
gque no alteren la informacion, soporte o los valores del documento; el Plan de Conservacion del
FODESEP, aplica para todas las dependencias y los usuarios de la entidad, que en ejercicio de
sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten 0 manejen algun tipo de
informacion y/o documentacion institucional.

7. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Para el seguimiento del plan de Conservacibn Documental se realizaran las siguientes
actividades:

v' Realizar una inspeccion periodica a equipos, conexiones y tomas eléctricas.

v' Realizar las revisiones periddicas al mobiliario para garantizar el 6ptimo estado de este y
solicitar los ajustes necesarios.

v' Hacer seguimiento al proceso de adquisicion y entrega de los elementos de proteccion
personal.

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

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

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

Archivo de Gestién: Aquel en el que se retne la documentacion en trAdmite en busca de solucién
a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas
dependencias u otras que las soliciten.

Biodeterioro: deterioro de material documental por accion vital de los diferentes agentes
biologicos, con pérdida de las propiedades fisicas y mecénicas del soporte.

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

Catastrofe: suceso fatidico que altera el orden regular de las cosas. la catastrofe puede ser
natural, como un tsunami, una sequia o una inundacién, o provocada por el hombre, como una
guerra.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion Preventiva de Documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Copia: Reproduccion puntual de otro documento.

Deshumidificacion: Aparato que reduce la humedad ambiental.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccién y/o reproduccion.
Documento: Informacion 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, histoérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Eliminacion: es la destruccién 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.

Estante: Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.
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Gestion de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por
una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacion.

Migracion: cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos medios.

Monitoreo: Accidn permanente de seguimiento de un determinado factor de deterioro con el fin
de conocer su comportamiento y definir estrategias de control.

Preservaciéon a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio
o forma de registro o almacenamiento.

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.

Produccion documental: Recepcidon o generacion de documentos en una unidad administrativa
en cumplimiento de sus funciones.

Preservacién 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 informacién de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los
mismos por el tiempo que se considere necesario.

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

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

o La Gerencia General del FODESEP, la Secretaria General, y todos los empleados a cuyo
cargo estén los archivos; tendran la obligacion de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad, y fidelidad de la informacion 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 Laley 734 de 2002, establece como deberes de los usuarios internos el de “custodiar y
cuidar la documentacion 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,
destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos.”

10. DISENO DEL PLAN DE CONSERVACION

Este plan funciona como un conjunto de actividades y procesos de preservacion y conservacion
preventiva, disefiados de manera estratégica en articulaciéon con el Programa de Gestion
Documental (PGD), de acuerdo con los requerimientos de la entidad, bajo el concepto de Archivo
Total, con el objetivo de garantizar la integridad fisica y funcional de los soportes, desde el
momento de su emision, periodo de vigencia, hasta su disposicién final, lo cual asegura la
perdurabilidad de la informacién.

El Plan de Conservacion Documental esta conformado por siete (7) programas (l)Sensibilizacion
y toma de conciencia; (Il)Inspeccion y mantenimiento; (lll)Monitoreo y Control de condiciones
ambientales; (IV)Limpieza de instalaciones; (V)Saneamiento y Control de Plagas,
(VI)Conservacién en la produccién y manejo documental y (VII)Prevencion y atencion de
desastres.

Cada uno de los anteriores sigue el disefio de las politicas establecidas por el Archivo General
de la Nacion — AGN; armonizados y articulados con los procedimientos técnicos y administrativos.

10.1. PROGRAMA DE SENSIBILIZACION Y TOMA DE CONCIENCIA
Objetivo:

Establecer los mecanismos y acciones que el personal debe implementar para el correcto manejo,
almacenamiento y preservacién de la informacion y de los soportes que la contienen; crear
conciencia sobre la importancia y utilidad de los diferentes programas que conforman el Plan de
Conservacion Documental; sensibilizar al personal en cuanto que el Archivo, es un asunto y
responsabilidad de toda la Entidad.
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Actividades:
¢ Reinduccion sobre la normatividad del ciclo vital del documento.

e Velar por que se aplique la Normatividad en todo el ciclo vital del documento.

¢ Induccion al personal nuevo vinculado al FODESEP sobre la Normatividad en todo el
ciclo vital del documento

10.2. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO
Objetivo:

Prevenir la ocurrencia de un deterioro sobre los documentos por causa de problemas en la
infraestructura, tales como redes hidraulicas y eléctricas descompuestas, fisuras y grietas
estructurales en los muros del inmueble, mobiliario en mal estado, insuficiente o inadecuado,
entre otros.

Actividades:

La Inspeccion de instalaciones, hace referencia a la evaluacion periddica que se realiza al estado
de conservacién de los materiales constructivos y acabados del edificio.

Talento Humano y Recursos Fisicos del FODESEP, debera realizar las siguientes actividades:

e Velar por el cumplimiento de las actividades de mantenimiento, reparacioén o renovacion
gue requieren las instalaciones, definidas en el plan anual de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

e Proteger la documentacion 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 documentacion suelta con telas impermeables o plastico,
hasta que terminen las operaciones en caso de ser necesario.

e Solicitar reporte anual al proveedor externo, donde se encuentra en custodia el archivo
histérico y central, sobre la elaboracion, implementacién y seguimiento al programa de
limpieza en las diferentes areas de la edificacion; siguiendo las indicaciones y
especificaciones técnicas para edificios y locales destinados para sedes de archivos
estipulados en el Acuerdo 049 de 2000 y el Acuerdo 037 de 2002 del AGN.
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10.3. PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

Objetivo

Garantizar condiciones ambientales 6ptimas para la conservacion de los documentos en el
archivo de custodia con el proveedor externo.

Actividades:

Solicitar reporte anual al proveedor externo, donde se encuentra en custodia el archivo
histérico y central, sobre monitoreo de lluminacién. Esta medicion se debe hacer en
espacios donde el tipo de iluminacion que incide sobre los documentos sea mixto
(luminacién natural e iluminacion artificial).

Solicitar reporte anual al proveedor externo, donde se encuentra en custodia el archivo
histérico y central, sobre monitoreo de Humedad Relativa y Temperatura. El proveedor
externo debe realizar las mediciones de las condiciones ambientales de los archivos de
tal manera que se cumpla con los criterios establecidos en el Acuerdo 49 de 2000 del
AGN.

10.4. PROGRAMA DE LIMPIEZA DE INSTALACIONES

Objetivo

Realizar practicas adecuadas de limpieza y cuidado de la documentacion de la Entidad.

Actividades

Tener en cuenta, la dotacibn que requiere el personal para la rutina de trabajo
documental, limpieza y desinfeccion de los espacios de almacenamiento y dependencias;
se debe incluir la limpieza documental y su re-almacenamiento; y el programa de
saneamiento ambiental y control de plagas de instalaciones.

Limpieza de estanterias: Una vez asignando el personal para el desarrollo de estas
actividades, los insumos y la dotacién requerida, de acuerdo con las indicaciones del
Instructivo de Limpieza y Desinfeccion de Areas y Documentos de Archivo del AGN, se
realizard la limpieza de estanterias dentro de las oficinas cada quince (15) dias (dos (2)
veces cada mes).

Dotacion para la limpieza de Espacios de Archivo: Guantes de latex o plasticos de buen
calibre adecuados para la limpieza de espacios y estanteria, una vez se presenten roturas
en estos deberan cambiarse; tapabocas o respiradores contra material particulado
desechables, preferiblemente los tipo bozal; bata u overol de manga larga, cierre
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completo y pufio ajustado para minimizar la exposicién del cuerpo al material particulado
gue se mueve durante las acciones de limpieza.

e Seguimiento a las actividades de limpieza: Es necesario que Gestion Documental con el
acompafiamiento de la persona de Servicios Generales, realice el seguimiento a la
realizacién y frecuencia de la limpieza de los espacios de Archivo, a través del formato
de registro y cronograma de limpieza.

10.5. PROGRAMA DE SANEAMIENTO Y CONTROL DE PLAGAS
Objetivo

Mantener los espacios libres de agentes biolégicos que puedan representar un riesgo para la
salud del personal y para la conservacion de los documentos.

Actividades

o Verificar que el area de Recursos Fisicos realice las campafias de desinfeccion y
fumigacion programadas 7 en el afio. La desinfeccion esta enfocada a eliminar agentes
microbioldgicos como hongos y bacterias que se encuentran en el ambiente. La Entidad
debe realizar la desinfeccién con productos cuyo efecto residual no represente un factor
de riesgo para la documentacion, es decir, productos cuyo agente activo sea amonios
cuaternarios con radicales alquilicos. La Fumigacion esta encaminada a eliminar la
presencia de insectos (cucarachas, pescaditos de plata, pulgas, etc.). La Entidad debera
realizar la desinsectacion cuyo efecto residual no represente un factor de riesgo para la
documentacion, como los insecticidas concentrados a base de piretrinas.

10.6. PROGRAMA DE CONSERVACION EN LA PRODUCCION Y MANEJO
DOCUMENTAL

Objetivo

Garantizar la permanencia y funcionalidad de los documentos, en todo su ciclo vital (gestion,
central e histérico), de acuerdo con los procesos del PGD, mediante el uso de materiales
adecuados de acuerdo con la Normatividad Vigente. Gestion Documental, debe solicitar a Talento
Humano y Recursos Fisicos, la compra de insumos que cumplan con los criterios establecidos
por el AGN para garantizar la perdurabilidad de los documentos y de la informacion.

e Escogencia de los Materiales para Produccion de Documentos: Para minimizar el
deterioro de los documentos, es importante que los materiales o insumos para la
produccion de documentos sean de excelente calidad, con el fin de garantizar la
perdurabilidad de la informacién. Por tanto, segun el tipo de soporte se debera tener en
cuenta la siguiente normatividad:
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NTC 4436:1999 - Informacién y Documentacion. Indica los papeles para los
documentos de archivo, los requisitos para la permanencia y durabilidad (numeral
4), excepto el requisito relativo al gramaje que se acepta de setenta y cinco (75)
g/m2.

NTC1673:1983 - Papel y Cartdn (papel para escribir e imprimir). Indica que el
papel para escribir e imprimir (papel tipo bond), es destinado a la escritura 'y a la
impresion tipografica, ya que cuenta con buena resistencia al borrado mecéanico y
con superficies libres de pelusas.

Para las técnicas de impresion se debera tener en cuenta la siguiente normatividad:

v

NTC 2223:1986 - Equipos y Utiles para Oficina. Indica que la tinta liquida para
escribir ideal es la permanente, esta debe presentar un nivel despreciable de
pérdida de color al ser expuesto a la luz del dia, los rayos ultravioletas o sumergirla
en agua o alcohol.

Circular Nota Interna No. 13 de 1999 (AGN) - Concepto Técnico del Grupo de
Laboratorio de Restauracién. Indica que no se deben utilizar micropuntas o
esferos de tinta hUmeda, pues estos son solubles en agua y pierden su coloraciéon
en corto tiempo, aun en condiciones estables de almacenamiento pueden
presentar pérdida de legibilidad en la informacion.

ISO 11798 (actualmente en revision). Busca estandarizar las caracteristicas
Optimas de tintas o toner para impresion por inyeccion.

NTC 2334:1987 - Equipos y Utiles de Oficina. Indica que los lapices negros de
mina grafito son estables quimicamente frente a solventes como agua, etanol,
isopropanol y acetona.

e Escogencia de los Materiales para la Manipulacién de Documentos de Archivo: La
Gestion Documental, requiere el uso de diferentes materiales y elementos (carpetas,

gancho

s legajadores, cosedoras, clips), que no representen un riesgo para la

conservacion de los documentos.

Por lo que es necesario tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

v Prevenir el uso de elementos metalicos de sujecién tales como clips, ganchos de
cosedora y ganchos legajadores. En el mercado se pueden conseguir clips con
un recubrimiento que aisla el metal y para el caso de los ganchos de cosedora,
debe ponerse un aislante entre el gancho y el documento que puede ser un trozo
de papel pequenio.
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v' Tener en cuenta lo expuesto en la NTC 5397:2005, donde se mencionan las
caracteristicas de calidad para adhesivos, cintas adhesivas, plasticos (para
unidades de conservacion) y borradores.

Escogencia de las Cajas y Carpetas para el Alimacenamiento de la Documentacion: Para
la escogencia de las cajas y carpetas que se utilizardn para el almacenamiento de la
documentacion, debe tenerse en cuenta lo establecido en la NTC 5397:2005, donde se
mencionan las caracteristicas de calidad de la cartulina, del cartén corrugado con
recubrimiento interno y del cartén de archivo; asi como lo establecido por el AGN respecto
a las especificaciones para cajas y carpetas de archivo.

Manipulacion de Documentos de Archivo Histérico: La documentacion que conforma el
Archivo Histdrico, corresponde a aquella que ha sido selecciona como de Conservacion
Total segun lo establecido en las TRD uno de los tipos documentales que comunmente
pertenece a este grupo es por ejemplo el de las Resoluciones, por lo que desde su
produccion al reconocer su disposicion final, debe producirse y gestionarse con
materiales de calidad de archivo, evitando el uso de cintas adhesivas, ganchos de
cosedora, perforaciones para legajar u otro tipo de elementos que signifiquen un riesgo
para su conservacion.

Por tanto, el almacenamiento de esta documentacion debe hacerse en carpetas con
cartulina libre de &cido de cuatro (4) aletas y en cajas de cartbn corrugado con
recubrimiento libre de &cido, segun las recomendaciones del AGN.

Cambio de Cajas y Carpetas: El cambio de cajas y carpetas se deben realizar cuando se
encuentren en un estado de deterioro avanzado y que ponga en riesgo la conservacion
de los documentos.

El cambio de carpetas debe hacerse cuando estas presenten rasgaduras que dejen al
descubierto la documentacion de su interior, o cuando presentan suciedad acumulada,
manchas u otro origen y/o deterioro bioldgico.

Conservacion de otros soportes: La informacion consignada en soportes de nuevas
tecnologias requiere de la intervencién de dos (2) disciplinas, la primera de conservacién
de la materialidad del objeto, la cual define lineamientos generales que magnifican la
conservacion de estos soportes a partir de acciones preventivas sobre las condiciones
ambientales, el correcto embalaje y la manipulacién. La segunda es la que concierne al
Area de Sistemas, quien se encarga de la conservacion y el acceso a la informacion,
ademés de la prevencién de incursion de virus informéticos.

Soportes Opticos: Este grupo esta conformado por CD, DVD, BLURAY, entre otros, los
cuales permiten el acceso a la informacién y su reproduccién sin tener que recurrir al
original, sin embargo, su tiempo de duracion es corto (no més de cinco (5) afios) por lo
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gue requiere de un seguimiento constante y de la migracién de informacién a nuevos
soportes.

El concepto de documento original, para aquellos almacenados en soporte Optico, es
relativo, ya que este tipo de soporte permite la modificacion del documento y por ende la
manipulacion de la informacion, frente a esto es necesario generar Sistemas de
Seguridad Informética para garantizar la originalidad de la informacion.

Por tanto, se recomienda el uso de este tipo de soportes, como transporte de informacion,
pero no como soporte de conservacion total en remplazo del papel. El Area de
Informacion y Sistemas, serd quien de acuerdo con las politicas de seguridad de la
informacion del FODESEP, debera establecer los medios de conservacion para el
material de audio, video, electronico y digital, ademéas de los equipos que albergaran
dicha informacioén y los Backup necesarios para ello.

Para la conservacion fisica de estos soportes se recomienda realizar las siguientes
actividades:

v Limpieza: La limpieza del soporte se debe realizar en forma radial (no en circulos),
de adentro hacia afuera con un pafio limpio y seco, ademas se recomienda que
la periodicidad para esta limpieza sea cada tres (3) meses maximo.

v' Transferencia de Datos: La transferencia de datos debe hacerse a soportes de
alta calidad, para lo cual es necesario verificar en el mercado cuales soportes
ofrecen una mayor eficiencia, asi mismo, se debera llevar un control de la cantidad
de transferencias y modificaciones (cambio de software) realizadas.

Nota: Los mejores soportes existentes en el mercado actualmente son los CD con
lamina reflectante de oro y tinte de flocianina.

Almacenamiento: Las cajas plasticas de almacenamiento para soportes opticos son las
mas adecuadas y su disposicién debe ser en sentido vertical, teniendo en cuenta que
dependiendo el disefio de la caja, esta no debera exceder el volumen de almacenamiento.

Manipulacién: Las unidades o soportes Opticos tienen dos (2) caras, la cara superior
comunmente oscura u opaca, contiene la marcay las especificaciones técnicas del disco
y la cara inferior de grabado, tiene una apariencia tornasolada.

Para manipular el disco se debe coger por el agujero del centro o por las esquinas del
borde, evitando colocar los dedos u objetos diferentes sobre su superficie y una vez
utilizado, es preciso devolverlo a su unidad de almacenamiento.
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10.7.

Para el caso que se requiera, debera marcarse Unicamente en la cara superior, evitando
el uso de etiguetas auto adhesivas, por lo que se recomienda utilizar marcadores
permanentes libres de alcohol o cualquier otro solvente.

Ambiente: Evitar su ubicacion cerca de campos magnéticos, lugares humedos, con
incidencia de iluminacién solar directa y/o alto ingreso de material particulado, segun lo
establecido en el Acuerdo AGN 049 del 2000, respecto a las condiciones ambientales
ideales, teniendo en cuenta ademas una temperatura de diez y seis (16) a veinte (20)
grados centigrados (°C) y una humedad relativa de treinta y cinco (35) a cuarenta y cinco
(45) porciento (%).

Estos soportes deben cumplir con las cualidades necesarias para la conservacion de
informacion, por lo que es importante adquirir materiales de buena calidad y adoptar
programas de migracién de datos, limpieza y almacenamiento adecuados, con el fin de
garantizar una mayor vida util del objeto, ademas de la perdurabilidad y el facil acceso a
la informacion.

PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES

El FODESEP, diseiié de acuerdo con su panorama de riesgos para los usuarios internos y
externos, el Plan de Prevencién y Atencién de Desastres, incluido en el sistema de Seguridad y
Salud en el trabajo.

Con el propésito de aumentar la capacidad de respuesta de las personas ante una emergencia,
a nivel nacional, se han desarrollado jornadas de capacitacién en evacuacion y atencion de
desastres y se desarrollaran a lo largo de este ejercicio nuevas jornadas de capacitacion en
evacuaciéon atencion de desastres, articuladas con el gobierno distrital y nacional. Las cuales son
de gran ayuda en la mitigacion del peligro para las personas, mas no para los documentos.

En lo referido al tema de Prevencion y Atencion de Desastres, enfocado a los documentos los
principios que se contemplan son:

La Priorizacion de documentos, donde se identifiquen y ubiquen aquellos que sean
esenciales para la misién, vision, gestién de la entidad y/o de valor histérico segin las
Tablas de Retencién Documental.

La Conservacion Preventiva, la cual se refiere a todas las acciones previas a que ocurra
un evento riesgoso.

El manejo de riesgos, la planificacion, los recursos adecuados, la capacitacion de
personal, las asociaciones con la comunidad, los medios de comunicaciony las entidades
de rescate circundantes al inmueble tales como Bomberos, C.A.l, Defensa civil; entre
otros.
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¢ Hemos enviado a un proveedor externo todo el archivo histérico y central.

Todo lo anterior con el fin de fomentar la prevenciéon y mitigar o reducir los efectos y dafios
causados por una eventual emergencia, ocasionada por el hombre o por la naturaleza, en la que
el acervo documental se pierda, evitando y disminuyendo los costos que a todo nivel implicaria
un siniestro.

Estas medidas se desarrollaran teniendo en cuenta lo estipulado en el Acuerdo 050 de 2000 del
AGN; a continuacién, se exponen algunos de los aspectos mas importantes:

e Programacion: una planificacion acertada permite una respuesta rapida y eficiente ante
una emergencia.

e Coordinacion: este programa debe ir de la mano con los programas adelantados por el
COPASO y debe contar con un coordinador y un comité que apoye todas las medidas de
reaccion. La atencion de las emergencias que se pueden presentar en los archivos
requiere de una organizacion, en donde cada persona involucrada conozca en forma
clara sus funciones y responsabilidades. La eleccion de los integrantes del Comité de
emergencias debe conformarse o renovarse una vez al afio, para facilitar la continuidad
de los programas preventivos y de reaccion.

e Prevencion: ser parte de la identificaciébn del panorama de riesgos, seguido de la
evaluacion de las amenazas potenciales y de esta manera, se estableceran las medidas
preventivas pertinentes.

10.7.1. MEDIDAS PREVENTIVAS

Estar bien preparado es el mayor beneficio que pueden recibir los archivos para la conservacion
de su integridad fisica, para la entidad que los custodia en cuanto su patrimonio material y
econdmico. Las acciones de prevencién consisten en la aplicacion de todas aquellas
herramientas, programas, inspecciones, entre otros, que se realizan antes de un siniestro, lo cual
da las pautas de accion para prevenir al maximo posible los dafios que las emergencias pueden
ocasionar. Dentro de la prevencién para emergencias de archivos se debe tener en cuenta las
siguientes directrices:

¢ Mantener actualizados los planos de las instalaciones de archivos en los que se muestre:
La disposicion de los acervos documentales, el equipo de emergencia como extintores y
los puntos donde la electricidad y el agua pueden suspenderse, entre otros.

e Velar por la constante identificacion y valoracion de riesgos para actualizar el plan de
contingencia, el cual debe presentar unas metas concretas y recursos identificables para
eliminar o reducir la mayor cantidad de riegos.
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Velar por la Implementar el programa de inspeccién y mantenimiento, como una de las
medidas de prevencion més eficaces.

Velar por la utilizacion de los formatos de inspecciones periédicas, para garantizar el buen
estado de los equipos de control de incendios. Hacer la supervisién en el mantenimiento
de dichos equipos para garantizar su efectividad en caso de una eventual emergencia.

Velar por el mantenimiento de la estructura del edificio, con el fin de evitar el deterioro y
respectivo debilitamiento de esta.

Velar por que los brigadistas tengan a la mano un equipo de elementos basicos que
contenga un radio portétil, una lista de teléfonos de las entidades para la atencién de
emergencias, silbatos, extintores del tipo requerido, copias de las llaves, copias de los
documentos o formatos importantes a diligenciar, una linterna y un botiquin.

El proceso de evaluacién debe tener en cuenta, los documentos mas valiosos y el modo
en que estan protegidos, almacenados, asegurados y expuestos, para lo cual en
FODESEP, contamos con tres tipo s de archivo histérico, central y de gestion.

La reproduccion de los documentos (digitalizacion), facilita la difusion y las protege en el
caso de un siniestro. Por eso, es bueno implementar un sistema de archivo alterno de la
informacion preferiblemente externo a la edificacion para llevar peridédicamente copia o
Backup de la informacién vital de la Entidad y garantizar de esta forma, su continuidad en
la operacion.

Asegurar que, dentro de los espacios de archivo y dependencias, se encuentren sistemas
de extincion escogidos con la asesoria de los bomberos: extintores manuales, sistemas
de extincion fijos.

Asegurar que se adecuen las salidas de emergencia para que sean de facil acceso y de
abertura desde el interior.

10.7.2. REACCION EN CASO DE SINIESTRO

Durante un siniestro, se generan situaciones confusas que pueden dar lugar a la toma de
decisiones no acertadas. Sin embargo, el contar con una pauta que, de lineamiento de accion,
genera confianza, disminuyendo el impacto causado por el evento.

Al desconocer el procedimiento, se recomienda dar alerta a quienes ya tienen capacitacion al
respecto, como los brigadistas y responsables del comité de emergencias o quien haga sus

veces.
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Las actividades puntuales que se deben realizar posteriores a un siniestro son:

Verifigue que la autoridad competente haya sido notificada y que elabore el reporte
correspondiente (Bomberos, policia, etc.) para luego solicitar copia de dicho reporte.

Evaluar los dafios en las instalaciones, equipos, elementos y documentacion para hacer
la remocidn de todo lo que ha resultado deteriorado total o parcialmente y salvar aquello
gue no se afectd o que puede recuperarse.

Evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las operaciones de
salvaguarda previstas, reuniendo de manera sistematica la informacién necesaria como
fotografias de los documentos y de los locales e inventario del material afectado. Estos
datos seran necesarios para el expediente de la aseguradora, en el caso de que exista 'y
en la evaluacioén del siniestro.

Notifique a la compafiia de seguros, detallando la magnitud y alcance de los dafios y
pérdidas.

Verifique que los servicios de energia, gas y agua estén suspendidos en el area.

Facilitar la readecuacion de las &reas afectadas, actividad realizada por personal
calificado.

Evaluar el estado de conservacion de la documentacion. No hay que desechar ningun
documento por muy deteriorado que se encuentre.

La remocién de escombros debe ser lo suficientemente rapida para minimizar el tiempo
de suspensién de labores facilitando la reparacion y reinicio de las actividades.

Hasta tanto se reciba la visita del funcionario de la compafiia de seguros o sea autorizado

por esta, no se debe hacer la remocién de escombros.

10.7.2.1. ACCIONES DE RECUPERACION EN SITUACIONES DE INUNDACION

El agua es uno de los factores de deterioro de mayor impacto para la conservacion de los
documentos, la estructura interna del papel absorbe la humedad hinchandose y volviéndose
inestable, el encolante se disuelve perdiendo resistencia, las encuadernaciones en cuero y
pergamino se deformany las tintas con que se plasma la informacién puede borrarse o correrse,
causando la pérdida total o parcial de la informacion. Las emergencias causadas por inundacion
pueden suceder como desastres naturales hidrologicos, por efectos secundarios de otra
catastrofe, por ejemplo, en el caso de un terremoto que cause la caida de techos y/o por la falta
de mantenimiento de redes hidraulicas que colapsan por suciedad o se rompen por desgaste.
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