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1. OBJETIVO

Garantizar la preservacion y conservacion de los documentos reposados en el
archivo central del Conservatorio del Tolima, en sus diferentes soportes, sean papel,
o contenidos en medios magnéticos, Opticos, digitales. Desde el momento de su
produccion o recepcion, tiempo de retencion, hasta su disposicion final, de acuerdo
a la normatividad vigente v lo establecido por el Archivo General de la Nacion -
AGN.

2. ALCANCE

Abarca todas las dependencias, funcionarios, colaboradores, contratistas del
Conservatorio del Tolima, que en ejercicio de sus funciones, produzcan vy tramiten
documentos de la entidad, asi como el personal gue tenga bajo su custodia,
almacenamiento y conservacion del archivo total de la entidad.
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5. NORMATIVIDAD

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos vy se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo 049 de 2000, por el cual se desarrolla el articulo del capitulo 7/
‘Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos frente a las
‘Condiciones de edificios vy locales destinados a archivos”.

Acuerdo 050 de 2000, por el cual se desarrolla el articulo 64 del Titulo VI
‘Conservacion de documentos” del Reglamento General de Archivos frente a
‘Prevencion de deterioro de los documentos de archivo v situaciones de riesgo”.

Acuerdo 037 de 2002, por el cual se establecen las especificaciones técnicas v los
requisitos para la contratacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos
13y 14 v sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

Decreto 2609 de 2012, por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan ofras
disposiciones en materia de gestion documental para todas las entidades del
Estado.

Acuerdo 006 de 2014, por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 vy 48 del
Titulo XI “Conservacion de Documentos’ de la Ley 594 de 2000.
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4. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

Archivo central: Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos
o trasladados por los archivos de gestion de una entidad, una vez terminado su
tramite, gue siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas vy
los particulares, en general.

Archivo de gestion: Aquel en el gue se reune la documentacion en tramite en
busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion vy
consulta administrativa por las mismas dependencias u otras gue lo soliciten.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales v
aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.

Archivo privado de interés publico: Aguel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico vy declarado como tal por el
legislador.

Archivo total: Concepto gque hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital.

Conservacion Documental: conjunto de medidas de conservacion preventiva vy
conservacion - restauracion adoptada para asegurar la integridad fisica vy funcional
de los documentos de archivo en cualquier soporte.

Conservacion preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas
de orden técnico vy administrativo con un enfogque global e integral, dirigidas a
reducir el nivel del riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los documentos v, en lo
posible, las intervenciones de conservacion - restauracion. Comprende actividades
de gestion para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.
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Conservacion - Restauracion: Acciones gue se realizan de manera directa sobre
los documentos, orientadas a asegurar su conservacion a traveés de la estabilizacion
de la materia. Incluye acciones urgentes en documentos cuya integridad material
fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o perdida, como
resultado de los danos producidos por agentes internos vy externos, sean estas
acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir danos mayores, asi
como acciones peridodicas vy planificadas dirigidas a mantener los bienes en
condiciones optimas.

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

Deshumificador: Es un aparato que sirve para reducir la humedad relativa del
ambiente o de un lugar cerrado.

Desinfeccion: Operacion para eliminar agentes microbioldogicos tales como hongos
v bacterias que se encuentran en el ambiente.

Desinsectacion: Operacion que consiste en eliminar o exterminar los insectos
(Cucarachas, pescaditos de plata, pulgas, etc.) de un lugar.

Desratizacion: Exterminio de ratas vy ratones mediante productos de facil aplicacion.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

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

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

Documento Digital: Informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados - discretos o discontinuos, por o general valores numericos binarios
(bits), de acuerdo con un codigo o convencion preestablecidos.

Documento original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos v
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
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Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del guehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

Gestion documental: Conjunto  de actividades administrativas v técnicas
tendientes a la planificacion, manejo v organizacion de la documentacion producida
v recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

Luxometro: ES un instrumento gue permite medir la iluminancia real v no subjetiva
de un ambiente.

Medidas preventivas: Las acciones de prevencion consisten en la aplicacion de
todas aguellas herramientas, programas, inspecciones, entre otros, gue se realizan
antes de un siniestro, lo cual da las pautas de accion para prevenir al maximo
posible los danos que las emergencias pueden ocasionar.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural.

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

Termohigrometro: Es un instrumento electronico que permite medir la temperatura
v la humedad relativa

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

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existente los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

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

El sistema integrado de conservacion es el conjunto de programas enfocados a la
Conservacion y Preservacion de la documentacion, definidos de manera estratégica
vy de acuerdo a las necesidades de la entidad ‘Conservatorio del Tolima’, el cual
hace parte del Programa de Gestion Documental - PGD, con el fin de garantizar la
integridad, autenticidad vy accesibilidad de los documentos en sus diferentes
soportes v a lo largo del ciclo vital de los mismos.

El sistema integrado de conservacion Documental del Conservatorio del Tolima
contiene cuatro (4) fases principales:

Disefo: Hace referencia a la formulacion de los programas que comprende la
definicion del objetivo, resultado esperado, actividades, responsables v periodicidad
de ejecucion.

Difusion: Hace referencia a las estrategias de sensibilizacion utilizadas por la
entidad, que permitan dar a conocer las actividades tendientes a la preservacion vy
conservacion de la informacion.

Ejecucion: Hace referencia a todos los requisitos a los cuales la entidad debe
recurrir para mantener la integridad, autenticidad y accesibilidad del archivo total a
lo largo de su ciclo vital, mediante la ejecucion de programas establecidos.

Mantenimiento: Hace referencia a los lineamientos estipulados referente al manegjo,
conservacion y preservacion del archivo en concordancia con el Programa de
Gestion Documental.

Los componentes del presente documento son:

> Plan de Conservacion Documental: Son el conjunto de estrategias
orientadas a reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo v a
garantizar la integridad fisica y funcional de los mismos.

Programa de capacitacion vy sensibilizacion

Programa de inspeccion y mantenimiento de las instalaciones
Programa de saneamiento ambiental y control de plagas
Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales
Programa de almacenamiento vy realmacenamiento

Programa de prevencion de emergencias vy atencion de desastres

AN N N N NI NI N
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> Programa de Preservacion digital: Son el conjunto  de estrategias
enfocadas a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo, manteniendo su autenticidad, integridad,
confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprension vy
disponibilidad a traveés del tiempo.

El Sistema Integrado de Conservacion - SIC es un documento de ejecucion
permanente, constante ytransversal a toda la Entidad. El seguimiento vy control
a la gjecucion de los programas establecidos en el SIC, se llevara a cabo por
parte de la Secretaria General, el programa de Seguridad vy Salud en el Trabajo;
teniendo en cuenta la periodicidad definida en cada uno de ellos.
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6. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
6.1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Objetivo

Generar conciencia vy sensibilizar a los funcionarios internos vy externos del
Conservatorio del Tolima sobre la importancia y utilidad de los diferentes
programas gue conforman el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, la
importancia de recuperar los valores histdricos, culturales, testimoniales v
documentales del acervoDocumental vy sensibilizar a los funcionarios en cuanto
a gque el archivo, es un asunto vy responsabilidad de toda la Entidad.

ACTIVIDADES

1. Incluir dentro del Plan Institucional de Capacitaciones del Conservatorio del
Tolima Programa de Gestion Documental - PGD, dentro de los cuales se
encuentra el Sistema Integrado de Conservacion de Documentos - SIC.

2. Realizar las capacitaciones a todos los funcionarios gue tengan bajo sus
actividades el mangjo de documentos de archivo, Programa de Gestion
Documental - PGD vy anexos (planes, programas, TRD, SIC, manuales,
instructivos y uso de formatos)

3. Hacer retroalimentacion de la informacion objeto de capacitacion.
Frecuencia

Se realizaran capacitaciones en Programa de Gestion Documental - PGD v los
programas del Sistema Integrado de Conservacion de manera permanente con
una periodicidad semestral.

Resultado

Funcionarios del Conservatorio del Tolima sensibilizados vy capacitados sobre la
importancia de la conservacion de los documentos como memoria institucional,
con conocimiento en la aplicacion de los Programas de Gestion Documental,
incluidos los programas establecidos dentro del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.
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Responsable

Area encargada de realizar la actualizacion y cumplimiento al Plan Institucional de
Capacitaciones, Secretaria General o guien haga sus veces, con el apoyo del

funcionario encargado de la Gestion Documental del Conservatorio del Tolima.

6.2. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE LAS

INSTALACIONES

Objetivo

Prevenir la ocurrencia de un deterioro sobre los documentos de archivo por causa

de problemas en la infraestructura, mediante la revision periodica de

elementos arqguitectonicos vy estructurales, tales como: Pisos, muros, techos,
puertas, ventanas e instalaciones hidraulicas, eléctricas v sanitarias, con el fin de
detectar deterioros o modificaciones en sus caracteristicas, condiciones y/o

propiedades, yasi definir los mantenimientos v adecuaciones gue se requieran.

Actividades

1. Evaluar semestralmente el estado de conservacion de los materiales

constructivos vy acabados del edificio en donde se encuentran custodiados
los archivos de gestion y central, v establecer prioridades de mantenimiento,
reparacion o renovacion de las instalaciones.

ldentificar y registrar los factores de alteracion dentro de los archivos de
gestion y archivo central: redes de energia, conduccion de agua, materiales
inflamables, focos de suciedad o materiales gue acumulen polvo y mugre.

Conocer v usar los planos de la edificacion para la ubicacion v registro de los
factores de alteracion.

A partir de los resultados de la evaluacion, definir las necesidades v
prioridades de mantenimiento, reparacion, renovacion o incluso de
reubicacion de los espacios de archivo, gue requieran las instalaciones.
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El mantenimiento consiste en la reparacion de los factores de alteracion
relacionados con:

% Cambio o reparacion de tomas eléctricas, cableado, aire
acondicionado, extractores, desagues vy tuberias asociados a las areas
de Archivo.

72
°

Reparacion de muros, techos, ventanas, puertas y pisos.

>

Cambio y/o reparacion de estanteria v archivadores.

Establecer medidas de seguridad y proteccion sobre la documentacion, las
cuales deben ser dadas por personal capacitado en el tema.

Contactar el personal técnico o las empresas especializadas para la inspeccion
y mantenimiento de las instalaciones, alertando sobre las medidas de
seguridad y proteccion sobre la documentacion.

Verificar mediante visitas de inspeccion el cumplimiento de los Acuerdos 049
de 2000, 037 de 2002 y 008 de 2014 emitidos por el Archivo General de la
Nacion, en relacion con las especificaciones técnicas y condiciones
establecidas para los edificios vy locales destinados a losservicios de custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo.

De igual manera, en este programa se contempla la implementacion vy
seguimiento al numeral

6.3.1. Sobre la limpieza en las diferentes areas de la edificacion.

Frecuencia

Las actividades de inspeccion a las instalaciones donde se encuentren
almacenados y custodiados losarchivos de gestion v central se realizara con una
periodicidad semestral. El mantenimiento sobre las mismas se llevard a cabo de

acuerdo a las observaciones vy hallazgos resultados de cada inspeccion.
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Adicionalmente, resulta de vital importancia gue cuando surtan problemas
relacionados con redes hidraulicas y/o eléctricas sean atendidas de forma
inmediata. Por ello la entidad debe contar con el personal o los recursos
necesarios para evitar gue algunos problemas puedan aumentar debido al retraso
en la reparacion de dichos contratiempos.

Resultado

Contar con una infraestructura adecuada que permita la correcta preservacion vy
conservacion de la informacion del Conservatorio del Tolima, manteniendo las
condiciones optimas en las areas y/o depdsitos de archivo, mediante el
acatamiento a lo dispuesto en los Acuerdos 049 de 2000 v 037 de 2002 emitidos
por elArchivo General de la Nacion.

Responsable

Secretaria General o quien haga sus veces.

6.5. PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL Y CONTROL DE PLAGA

Objetivo

Mantener los espacios asignados a los depdsitos y/o areas correspondientes a los
archivos de gestion vy central, libres de agentes bioldogicos, insectos y animales
mayores gue puedan representar un riesgo para la salud del personal v para la
conservacion de los documentos.

Actividades

1. Realizar actividades de desinfeccion en los espacios asignados a la
administracion vy custodia de los archivos de gestion y central, para eliminar
agentes microbiologicos tales como hongos vy bacterias gue se encuentran
en el ambiente, utilizando productos que no representen un factorde riesgo
para la documentacion.
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Realizar actividades de desinsectacion en los espacios asignados a la
administracion v custodia de los archivos de gestion v central, para eliminar la
presencia de insectos (cucarachas, pescaditos de plata, pulgas, etc),
utilizando productos gue no representen un factor de riesgo para la
documentacion.

Llevar a cabo actividades que permita el control de animales mayores
(ratones, palomas, etc) en los espacios asignados a la administracion vy
custodia de los archivos de gestion v central, aplicando el método de control
recomendado por el Archivo General de la Nacion, para evitar la
descomposicion de los animales en el espacio de archivo.

Efectuar seguimiento a las actividades gue incluyen el programa de
saneamiento y control de plagas, utilizando los formatos gue se requieran
para tal fin.

Frecuencia

Las actividades de inspeccion a las instalaciones donde se encuentren
almacenados vy custodiados los archivos de gestion vy central se realizaran de
manera permanente con una periodicidad semestral, en donde se llevara a cabo
cada una de las actividades.

Resultado

Depdsitos y/o areas correspondientes a los archivos de gestion y central, libres de
agentes biologicos.insectos vy animales mayores.

Responsable

Secretaria General o quien haga sus veces.
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6.5.1. LIMPIEZA DE INSTALACIONES

Objetivo

Mantener en condiciones oOptimas de limpieza las areas y/o depodsitos
correspondientes a los archivos de gestion vy central mediante las practicas
adecuadas para el cuidado de la documentacion vy de los espacios asignados al
almacenamiento de los documentos.

Actividades

1. ldentificar las fuentes de generacion de polvo v suciedad en los espacios de
almacenamiento documental como principal estrategia en materia de
conservacion preventiva.

Limpiar los espacios asignados a los archivos de gestion vy central.

3. Limpiar la estanteria siguiendo las indicaciones del Instructivo de Limpieza v
Desinfeccion de Areas y Documentos de Archivo emitido por el Archivo
General de la Nacion, minimo una vez al mes.

4, Dotar adecuadamente al personal a cargo de esta actividad, de los
implementos v equiposnecesarios para desarrollar la labor (guantes de latex o
plasticos de buen calibre adecuados para la limpieza de espacios v estanteria,
tapabocas o respiradores contra material particulado, desechables, batas u
overoles de manga larga).

5. Efectuar seguimiento vy visitas de verificacion para revisar el cumplimiento de
las actividades de limpieza vy registrar el evento en los formatos que se disefen
para tal efecto.

N

Frecuencia

Actividades de limpieza en areas o depositos de archivo una vez al mes, vy de
acuerdo a lo establecidoen el Instructivo de Limpieza y Desinfeccion de Areas v
de Documentos de Archivo emitido por el Archivo General de la Nacion.

Resultado

Garantizar la integridad de los documentos de archivo mediante las actividades
de limpieza en lasareas y/o depdsitos correspondientes a los archivos de gestion
y central.

Responsable

- Secretaria General o quien haga sus veces. -
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6.4. PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES

AMBIENTALES

Objetivo

Garantizar gue las condiciones ambientales en las areas y/o depdsitos
correspondientes a los archivos de gestion, central vy medios magnéticos sean
optimas para la conservacion de los documentos.

Actividades

1. Evaluar el entorno climatico y micro climatico en las areas en donde se
almacenan los archivos: luz, humedad, temperatura, humedad relativa,
ventilacion y contaminantes atmosféricos.

2. Determinar los valores de fluctuaciones de las condiciones ambientales vy su
influencia en la conservacion de la documentacion.

3. Utilizar equipos para medicion vy registro de las condiciones ambientales:
luxdmetros, monitoresU.V., Termohigrometro, Datalogger, entre otros.

4. Adoptar medidas correctivas: filtros de control UV, persianas, Vvisillos,
humidificador, deshumidificador, ventiladores, sistemas naturales o artificiales
de climatizacion, filtros de polvo, etc.

Frecuencia

Debe garantizarse el uso tanto de instrumentos vy herramientas de control vy
medicion de condiciones ambientales, como la adopcion de las medidas
correctivas de manera permanente en los depositos correspondientes a los
archivos de gestion vy central.

Las mediciones de las condiciones ambientales se realizaran de manera semestral.

Resultado

Mediante el monitoreo en las areas y/o depdsitos de archivos, mantener las
condiciones ambientales propias para la adecuada conservacion de los
documentos, segun lo establecido en los Acuerdos 049 de 2000, 037 de 2002 v
008 de 2014 emitidos por el Archivo General de la Nacion.

Responsable

Secretaria General o quien haga sus veces.

www.conservatoriodeltolima.edu.co
Calle 9 No. 1-18 Ibagué - Tolima - Colombia Tel: 57(8) 2618526 - 2639139




6.5. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

Objetivo

Garantizar la permanencia vy funcionalidad de los documentos, en todo su ciclo vital
(gestion, central e historico), de acuerdo con los procesos establecidos en el
Programa de Gestion Documental - PGD, mediante el uso de materiales adecuados
de acuerdo con la normatividad vigente.

Actividades

. Asociar los procedimientos de almacenamiento con los lineamientos

archivisticos y mas especificamente con los procesos de gestion documental v
el ciclo vital de los documentos: es decir, desde el mismo momento de Ia
produccion del documento debera contemplarse el uso de las carpetas v cajas
establecidas.

. Clasificar los documentos desde su creacion mediante las Tablas de Retencion

Documental e implementar los procesos de ordenacion de los expedientes de
acuerdo a los parametros establecido en el Acuerdo 5 de 2013 del Archivo
General de la Nacion.

. ldentificar las caracteristicas fisicas de los documentos, tipologias v formatos

especificos, para disefar o adguirir unidades que respondan a las necesidades
particulares.

. Normalizar la produccion de tipos documentales: estructura: margenes: tipo de

papel uso de tintas estables de escritura € impresion.

. Controlar vy restringir el uso de material metalico, perforacion, doblado de

documentos, uso de cinta pegante comercial, amarre con pita, anotaciones
sobre originales; en correspondencia almacenar los documentos en muebles
con compartimientos (tipo colmena); usar embalajes resistentes v rigidos para
el manejo de correspondencia externa; implementar las normas técnicas
relacionadas con el tema, tales como:
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AN

AN

NTC 44361999 papel para documentos de archivo, requisitos para la
permanencia v la durabilidad.

NTC 16731983 materiales para documentos de archivo papel v carton.

NTC 2231986 equipos v Utiles para Oficina.

Circular Nota Interna No.13 de 1999 (AGN) Concepto Técnico del Grupo
de Laboratorio deRestauracion, uso de tintas.

Norma SO 11798 estandariza caracteristicas de tintas o toner para
impresion por inyeccion.

NTC 2334:1987 equipos v Utiles de Oficina.

Norma NTC 53972005 caracteristicas de calidad para adhesivos, cintas
adhesivas, plasticos.

Norma NTC 53972005 caracteristicas técnicas de las cajas y carpetas
para elalmacenamiento de la documentacion.

. Garantizar el uso y manejo del material para cajas y carpetas de archivo

establecido por el Grupo de Conservacion y Restauracion del Archivo General
de la Nacion:

ANER N NN

Cajas de archivo - Ref X-200: pag. 27

Cajas de archivo - Ref. X-300: pag. 30

Carpetas con solapas laterales (carpetas cuatro aletas): pag. 45
Carpetas plegadas por la mitad: pag. 49

. Realizar cambio de unidades de conservacion (cajas y carpetas) cuando estas

se encuentren en un estado de deterioro avanzado vy que ponga en riesgo la
conservacion de los documentos.

. Para el uso de mobiliarios y estanteria, se debe garantizar el cumplimiento a lo

establecido en los acuerdos 049 de 2000, 037 de 2002 y 008 de 2014
emitidos por el Archivo General de la Nacion para tal fin.

Frecuencia

El uso de las unidades de conservacion indicados y demas usos de materiales de
archivo, deben aplicarse desde la creacion de los expedientes de manera
permanente.
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Cuando se evidencie el uso de materiales metalicos que afecten la conservacion
de los documentos o unidades de conservacion (cajas y/o carpetas) en mal
estado, se debe realizar acciones de intervencion y cambio de las unidades de
conservacion.

Resultado

Garantizar la conservacion de los documentos desde la creacion de 1os mismos
mediante el uso de los materiales establecidos, previniendo el deterioro de los
MISMOS.

Responsable

La Secretaria General sera la encargada de suministrar los elementos necesarios
para la creacion de los expedientes v los funcionarios del Conservatorio del
Tolima gue producen documentos de archivo, deben aplicar eluso de materiales
establecidos vy realizar los procesos archivisticos definidos.
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6.6. PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y

ATENCION DE DESASTRES

Objetivo

Fomentar la prevencion vy mitigar o reducir los efectos v dafios causados por una
eventual emergencia, ocasionada por el hombre o por la naturaleza, en la gue el
acervo documental se pierda, evitando y/o disminuyendo los costos que a todo
nivel implicaria un siniestro. Aplicacion del Acuerdo050 de 2000 (AGND.

Actividades - Prevencion de emergencias

1. Priorizacion de documentos, donde se identifiguen vy ubiguen aguellos
documentos esenciales para la mision, vision, gestion de la Entidad y/o
contenidos de valor historico, de acuerdo a lo establecido por la Tablas de
Retencion Documental.

2. Realizar procesos de conservacion preventiva, los cuales hacen referencia a
todas las acciones previas a gue ocurra un evento riesgoso (aplicar 6.2.
Programa de Inspeccion y Mantenimiento de las Instalaciones).

3. Adoptar medidas de proteccion contra el fuego como detectores automaticos
de humo o de calorconectados con servicios exteriores de urgencia, personal
de vigilancia, extinguidores manuales, sistemas de extincion fijos, puertas
cortafuego.

4. Realizar mantenimiento de las instalaciones hidraulicas, eléctricas vy sanitarias
(aplicar 6.2. Programa de Inspeccion y Mantenimiento de las Instalaciones).

5. Elaborar un plan de emergencia para los depodsitos de archivo de gestion vy
archivo central.

6. Definir el manejo de riesgos, la planificacion, los recursos adecuados, la
capacitacion de personal, la comunicacion con las entidades de rescate
circundantes al inmueble tales como: Bomberos, Defensa Civil, CAl y otros.
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7. Realizar la identificacion vy valoracion del panorama de riesgos: Estudio de los

espacios para reconocer el contexto y sus caracteristicas, estado,
comportamiento, entre otros, v asi determinar qué situacion se convierte en
amenaza para la conservacion de los documentos. Aplicacion de los Acuerdos
049 y 050 de 2000 emitido por el Archivo General de la Nacion (aplicar 6.2.
Programa de Inspeccion y Mantenimiento de las Instalaciones).

Actividades - Atencion de desastres

8. Realizar actividades para la recuperacion de documentos en situaciones de

inundacion:

> Establecer los métodos de tratamiento segun las cualidades vy los tipos de
documentos a tratar, su valor, presupuesto vy las posibilidades locales de
adelantar las actividades previstas.

> Disponer y adecuar espacios para el traslado de los documentos
humedecidos.

» Si hay que sacar el material de una zona afectada antes de poder
embalarlo, sé recurrird a cadenas humanas y hacer uso de carretillas. A
veces es posible hacer el embalaje en la propia zona afectada. Conviene
gue la manipulacion previa al embalaje v el transporte del material sea
minima y gue se realice con todos los elementos de proteccion personal
establecidos porel AGN.

» Desplazar primero el material mas mojado, a continuacion el que no lo este
tanto, y despuésel que esté simplemente humedo.

» Prevenir que los materiales sufran dafos irreversibles durante el proceso de
recuperacion.

> Todo tratamiento debe efectuarse con sumo cuidado dado el estado de
fragilidad y debilidaden gue se deben encontrar luego de una inundacion o
incendio.

» Garantizar una adecuada circulacion de aire, mediante el uso de
ventiladores mecanicos, aires acondicionados ., v en lo posible, instalar
técnicamente equipos de deshumidificacion.

» Se deberan poner en funcionamiento los equipos de trabajo previamente
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establecidos v verificar el almacenamiento vy cantidad de los mate
emergencia para suministrar rapidamente aguellos gue hagan falta

Bajar los niveles de humedad relativa para evitar la aparicion v prol
de organismos, pues se debe tener en cuenta que en tan solo 2
puede presentarse una infestacion.

Se recomienda realizar fumigaciones en el lugar de secado con un
producto fungicida, gue no tenga efectos nocivos para los soportes
documentales. Para adelantar esta actividad se debe contar con la
asesoria de profesionales y empresas especializadas en el area.

Si el material de archivo se lleva a otro lugar embalado en cajas, éstas
deben enumerarse vy rotularlas con toda la informacion pertinente, con tinta
indeleble v de manera legible v clara.

Implementar formato de registro y anotacion de cualquier otra informacion
gue pueda ser necesaria, como la clasificacion del material, la importancia
de los dafnos o las prioridades.

Con el objeto de evitar nuevos danos, las cajas de carton no deberan
ubicarse directamenteen el piso.

Recordar gue los medios magnéticos o con soporte de pelicula se
deterioran rapidamente y es preciso atenderlos lo antes posible, si se
quiere salvarlos.

Documentos fragiles como fotografias, manuscritos, sobres de papel v
sobres de pergamino delberan ser tratados por especialistas.

Las fotografias podran enjuagarse con mucho cuidado en recipientes
poco profundos con agua limpia v fria. No hay que frotarlas ni fregarlas en
ningun caso. Las fotografias en color son mucho mas propensas a sufrir
dafnos y mucho menos recuperables.

Los microfilms vy los rollos de peliculas pueden enjuagarse también con
agua clara vy fria. A continuacion conviene enviarlos, en recipientes con
agua clara a una entidad o profesional especialista y acreditado para
adelantar el tratamiento requerido.

Los medios magnéticos pueden limpiarse, secarse al aire vy reproducirlos
para su posterior utilizacion. Esta actividad debe ser realizada por personal
capacitado y/o profesional en el area.

Si el Unico método disponible es el de secado al aire, este se debera hacer
en las mejores condiciones posibles, es decir, sobre superficies secas v
lisas, colocar hojas de papel absorbente, papel secante o carton filtro.
Estas se deben cambiar regularmente para controlar el secado v evitar que
se saturen de humedad.
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» Distribuir los documentos sobre los papeles absorbentes, procurando que

no guede ningunfolio encima de otro. Si es posible, cubrir con otras hojas
de papel absorbente los documentos. Si se trata de encuadernaciones,
mantener los libros abiertos vy en posicion vertical, cambiando de paginas
constantemente para que el secado sea uniforme. En las unidades
documentales de pocos folios como plegables, pueden ubicarse sobre una
cuerda.

Favorecer el secado general de los diferentes soportes con ventiladores vy
un secado puntual, folio por folio, con un secador de cabello. El tipo de aire
empleado debe ser preferiblemente frio.

Si los folios estan pegados entre si, se deben despegar sin lastimarlos con
ayuda de herramientas como espatulas. Esta actividad debe realizarse por
personal capacitado vy estarsupervisada por un profesional en el area.

9. Realizar actividades para la recuperacion de documentos con deterioro
biologico:

Esta actividad debe ser realizada por personal capacitado vy bajo la
supervision de un profesional especialista en el tema, para garantizar los
resultados v la recuperacion de los soportes afectados.

El riesgo gue representa la documentacion contaminada para la salud del
personal es alta, por lo cual los procedimientos de manipulacion e
intervencion reguieren del uso de todos los elementos de proteccion
personal como batas, gorros desechables, gafas de seguridad, tapabocas
especificos para esta actividad y guantes de nitrilo.

El equipo minimo con el gue se debe contar para el tratamiento de
documentos con deterioro bioldgico, luego de una inundacion incluye:
algodon, cajas plasticas, traperos y baldes, cuerdas, ganchos de ropa,
esponjas absorbentes, etiquetas adhesivas, lamparas de mano, mascaras,
guantes, overoles, papeles v rollos de papel absorbentes, plastico en rollos,
extensiones eléctricas, bolsas de basura, termohigrometros, productos
desinfectantes, ventiladores y secadores de pelo.

En la mayoria de los casos, e independientemente del metodo de secado,
sera necesaria una desinfeccion cuando todos los documentos esten
secos. Esta se debe realizar tanto a los espacios como a la documentacion.

www.conservatoriodeltolima.edu.co
Calle 9 No. 1-18 Ibagué - Tolima - Colombia Tel: 57(8) 2618526 - 2639139



»

10. Realizar actividades para la recuperacion de documentos en situacion de

Una ventilacion adecuada puede establecerse con sistemas gue permitan
renovar el aire pormedio de equipos sencillos, econdomicos vy seguros para
el cuidado de los fondos.

incendio:

>

Hay gue suponer gue todo material expuesto a altas temperaturas es
fragil. Si estd mojado,lo sera aun mas, por lo tanto, la manipulacion debe
efectuarse con sumo cuidado y emplearse todos los elementos de
proteccion personal.

Se recomienda tener una lamina de poliéster para que sirva como soporte
auxiliar, mientras se traslada el material documental al depdsito o area
destinada para su tratamiento.

El material guemado puede almacenarse en cajas, carpetas u otra unidad
de almacenamiento, mientras se destinan los recursos necesarios para su
recuperacion eintervencion.

Al trasladar los documentos hay que depositarlos en sobres de acetato o
plastico transparente, para observar el comportamiento y conocer el
estado al momento de extraerlos del sobre, estos sobres deben tener
medidas muy justas para que el documento no quede muy suelto dentro
del mismo vy permita durante el traslado el fraccionamiento o péerdida.

La documentacion que fue expuesta a un incendio debe ser evaluada por
el Comité Interno de archivo, con el objeto de establecer el valor del
documento y determinar si es posible © no recuperarlo. De igual manera,
este Comité debe establecer la disposicion final de este material, el cual
debe hacerse mediante un acta debidamente diligenciada y aprobada.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Entidad destinara los recursos
suficientes para la intervencion y recuperacion de los soportes afectados.
Mientras se adelanta esta actividad, se debe restringir el acceso a esta
documentacion debido a gue puede generar mas danos aestos soportes.

La recuperacion después de un incendio es costosa vy dificil por eso la prevencion
es la alternativa menos costosa.
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Frecuencia

Las actividades correspondientes a la prevencion de emergencias se realizaran
de manera permanente con una periodicidad semestral de acuerdo a lo
establecido en el Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Instalaciones (6.2.)
del Conservatorio del Tolima. Cuando surjan problemas relacionados con redes
hidraulicas y/o eléctricas sean atendidas de forma inmediata.

Las actividades de recuperacion de documentos en situaciones de inundacion,
de incendio o por deterioro biologico se realizaran de acuerdo a la necesidad.

Resultado

Garantizar la prevencion y mitigar o reducir los efectos v danos causados por una
eventual emergencia, ocasionada por el hombre o por la naturaleza, en la gue el
acervo documental se pierda. Aplicacion del Acuerdo 050 de 2000 (AGN).

Responsable

Secretaria General o quien haga sus veces.
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7. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

OBJETIVO

Asegurar la autenticidad, el uso, la accesibilidad vy la comprension del contenido
intelectual de los documentos electronicos de archivo, por largos periodos de

tiempo.

ACTIVIDADES

1. Realizar la inclusion de expedientes electronicos dentro de las Tablas de
Retencion Documental, en donde se evidencie el tiempo de retencion de los
Mismos v su disposicion final.

2. Aplicar los principios universales de archivistica a la informacion contenida en
medio digital y medio magnético, desde su creacion v a lo largo de su ciclo
vital: Planeacion, identificacion vy acceso.

3. Llevar a cabo la aplicacion de estrategias de preservacion a largo plazo:

a)

b)

c)

Ildentificar los documentos electronicos definidos.  Categorizar |a
originalidad de los documentos electronicos definidos que operan
funcionalmente en el Conservatorio del Tolima.

Administrar versiones de los documentos electronicos de archivo. Hace
referencia a los cambios o modificaciones que han sufrido los documentos
electronicos de archivo, pero que han sido aceptadas formalmente con
tiempos de vigencia para el Conservatorio del Tolima; Es decir, cada
version debe considerarse como una evidencia documental electronica,
que debe ser preservada como parte del expediente, ya que refleja el
desarrollo de un tramite, para contextualizar y comprender los documentos
de archivo.

Excluir el uso de formatos propietarios. Los documentos electronicos de
archivo gue se encuentren soportados en formatos propietarios de
aplicaciones especificas, se delbe convertir a un formato estandar de uso
generalizado, incluyendo en esta actividad las aplicaciones que utilizan
software especializado en la entidad con propositos misionales. Para estos
efectos, se evidencia en el Conservatorio del Tolima como soporte de
formato para los documentos electronicos de archivo el uso de PDF vy
PDF/A.
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d) Integrar documentos mediante copias. Para una perdurable preservacion
digital, se debe realizar la integracion de documentos electronicos de
archivo generados por una aplicacion externa, al administrador de
documentos del conservatorio del Tolima. Los documentos integrados de
una aplicacion a oftra, deberan ser fisicamente copiados vy referenciados
desde o hacia un software de aplicacion externo.

e) Respetar el formato original del documento electronico recibido. En el caso
de la recepcion de documentos, actividad sobre la cual no se tiene control
exhaustivo, radicar y tramitar la accion con base en los documentos
electronicos tal vy como fueron allegados al Conservatorio del Tolima. Se
pretende respetar el formato original para garantizar v asegurar los
atributos de los documentos electronicos de archivo. Igual ha de suceder
para un documento Word o PDF,que correspondientemente se almacenara
en el expediente como un documento electronico con extension DOC,
DOCX, PDF, respectivamente.

f) Normalizar la produccion electronica de documentos. Sobre los
documentos electronicos gque el Conservatorio del Tolima tenga control,
como los generados al interior de la Entidad, debera regular y normalizar la
creacion vy especificar las caracteristicas y atributos de generacion,
orientadas en el uso de estandares para la preservacion a largo plazo.

g) Utilizar metadatos de prevencion. Los metadatos cumplen la funcion de
proporcionar la identificacion y descripcion de los documentos, con lo gue
es posible disponer de la informacion necesaria para el tratamiento de los
mismos. Se debe disponer de esguemas de metadatos dirigidos al
almacenamiento de informacion Util para la preservacion de documentos
electronicos de archivo.

h) Implementar la firma electronica. Bien sea avanzada o simple, con vigencia
Unicamente para el tramite del expediente electronico.

i)  Archivar y mantener el acceso a los documentos electronicos de archivo.
Los documentos electronicos de archivo se debben almacenar y mantener
accesibles a través de politicas de seguridad. Especificar condiciones de
almacenamiento especificamente disefadas para preservacion a largo
plazo de objetos digitales.

4. Definir una estructura de almacenamiento, la cual debe ir ligada a la existencia
de repositorios seguros se reqguiere mantener las caracteristicas de
- autenticidad, integridad, posibilidad de uso einterpretacion de los documentos -
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electronicos de archivo.

Realizar actividades de migracion de informacion cuando los sop
vuelven obsoletos, con el fin de garantizar la preservacion de la inform
posibilidad de uso y recuperacion a largoplazo.

Nota: La obsolescencia tecnologica obliga a gque la Entidad establezca un
proceso de vigilancia técnica permanente, a fin de advertir las necesidades de
migracion o conversion a ser aplicada sobre los formatos de documentos
electronicos, con el fin de asegurar la accesibilidad al contenido, preservando
sus caracteristicas vy atributos, para gue cumplimiento de la condicion
archivistica de evidencia.

6. Aplicar la metodologia descrita a continuacion:

IDENTIFICACION INTEGRACION ALMACENAMIENTO MANTENIMIENTO

> ldentificacion: Se define qué se debe preservar. Se identifica los objetos
destinados a la aplicacion del Plan de Preservacion Digital a largo plazo.

Caracterizacion: |dentificacion o reconocimiento de los atributos fisicos vy
logicos del documento electronico de archivo.

Integracion: Identificados vy caracterizados los documentos electronicos
de archivo, se articula una integracion de alternativas estratégicas viables
de aplicacion para preservacion a largo plazo.

Almacenamiento: Seleccionar los medios de almacenamiento de amplia
capacidad, considerando entre tecnologia magnética v tecnologia optica,
teniendo en cuenta la capacidad, la expectativa de vida Util, presencia en
el mercado, mantenimiento vy accesibilidad.

Mantenimiento: Garantizar que los documentos sean correctamente leidos
por unaaplicacion informatica, a la vez que deben ser entregados de forma
comprensible y utilizable para las personas. Adicional a esto, se sugiere un
registro de evidencia, en el que se evidencie la autenticidad de los
documentos, que estos no han modificados a lo largo del tiempo v gue
poseen su integridad para convertirse en prueba.

7. Garantizar la preservacion de los soportes usando las unidades de conservacion

adecuadas (caja/ empaqgue) dependiendo del formato, de igual manera que la
estanteria usada para tal fin.
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8. Asegurar las condiciones ambientales establecidas en el Acuerdo 037 de
2002 emitido por elArchivo General de la Nacion para tal fin, as:

> Medios Temperatura de 14°C a Humedad relativa de 40% a

magnéeticos: 18°C 50%

» Discos opticos: Temperatura de 16°C a Humedad relativa de 35% a 45%
20°C

El darea de consulta de los documentos en soporte electronico debe tener las
mismas condiciones atmosféricas gue los depdsitos en donde se almacenan.
En caso contrario, los soportes magnéticos se deben climatizar lentamente.

FRECUENCIA

Las actividades de preservacion deben realizarse de manera permanente, desde
la creacion de los documentos digitales hasta su disposicion final, atravesando por
las etapas del ciclo vital y de acuerdoa lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental.

RESULTADO

Garantizar la conservacion de los documentos digitales v que se encuentran
almacenados en soportes magnéticos y opticos a largo plazo.

RESPONSABLE

El area de Sistemas v el personal del mismo sera la encargada de llevar a cabo la
aplicacion de las estrategias de preservacion a largo plazo vy la metodologia
descrita en este documento.

La Secretaria General o guien haga sus veces sera la encargada de las actividades
relacionadas con lo correspondiente a Tablas de Retencion Documental vy
garantizar las condiciones ambientales para la conservacion de los soportes
magneticos vy opticos.
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