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1. Generalidades

11 Antecedentss

La operatividad diaria de las Unidades Organizativas del Fondo Solidario para la Familia
Microemprasaria-FCSOFAMILIA generan una considera antidad de documento
fisicos y electronicos, 0s cuales respaldan las actividade izadas por cada Unidad
Crganizativa, en tal sentido es indispensable y necesario la Creacién e Implementacion
de un Plan Integrado de Conservacidon Documental Institucional, que establezca las
direCtriCes y regulaciones que protejan los documentos desde que son creados hasta
la disposicion final con bases sélidas para n ta gestion documental que nos
permita lograr efiCiencia en la toma de decision sparencia, rendicion de cuentas,

Control intemo y la proteccion al patrimonio documental de la instit

1.2 Alcance

El Plan Integrado de Conservacién Documental es una herramienta que brinda
directrices de actuacidn en caso de situacione esgo para el acervo documental
resguardado en los distintos archivos gue componen el Sistema institucional de
Archivos del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria-FOSOFAMILIA.

Con el objetivo de propiciar una gestién documental g lente, qiue incluya medidas de
conservacion preventivas que permiten reducir {a vinerabiliclad de dicho acervo
documental, el presente Plan debe ser comprendido y éecutado por los miembros del
Comite deSeguridad y Salud Ocupacional-C580, personaldela Wad de Ges tion
Documental y Archivo-UGDA y por aquellos empleados queetien acces o vy

colaboracion directa a los fondos documentales custediados por lasifcian.
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1.3 Objetivo

El Plan Integrado de Conservacion Docurrental del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA), tiene como objetivo establecer las estrategias v
plantear las actividades para el desarrollo de los procesos de conservacidn prevantiva,
en el propdsito de conservar el acervo documental de manera adecuada y evitar el
deterioro de los documentos de archivo, asl como controlar las posibles afectaciones
gue pueden plantear en los soportes documentales fisicos y-digitales; a los cuales se les
debera garantizar su conservacion a largo plazo aplicandoles las mejores técnicas
procedimentales para la conservacion de los soportes, evitando de esta manera, la
materializacién de posibles riesgos gque generen deterioro ¢ perdida de infgrmacion.
Con lo anterior, se da cumplimiento al Lineamlento 7 ‘Para la Conservacion de

Documentos” emitido por el Instituto de Accesoala [Hformacién.

14 Base legal

El Plan Integrade Conservacion Documentat se establece a partir de los requerimientos
del Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

O Ley de Creacicn del Fondo Scolidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA), Articulo 21,

0 Reglamento de la ley de Creacion del Fondo Solidaric para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA), Articutos 40-41

O ley de Acceso a la Informacion Plblica, Articulo 42.

1 lLey de Procedimientos Administrativos, Articule 159.

O Lineamientos de Gestién Documental y Archivos del Instituto de Acceso a la
Infarmacién Publica, Lineamiento 7 “Para la Conservacion de Documenteos”,

O Normativa Nacianal de Archivo del Archivo General de la Nacidn,
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15 Definiciones

a. Almacenamiento Documental: Dar una ubicacidn ordenada a bs ntos
(unidades, series y subseries documentales) facilitando su poste ulta,

intervencion, transferencia y conservacion.

b. Archivo Central: Archivo que se encarga de wstodar los doc  :umentotransferidos
de cada una de las unidades generadoras, meblate la apl cacion ué prnciplos,

norrmas y técnicas archivisticas, garantizando la orenizacidr 1y conservacion.

c. Archivos de Gestion: Documentacion activa preducida, en tramite o reunida por
las diferentes unidades administrativas del Fondo, que mantenga su uso y vigencia

administrativa o su consulta es frecuente.

d. Archive Especiatlzado: Espacio fisico que se encuentra focalizado dentro de las
instatacionas principales del FOSOFAMILIA, custodiande y controlando la
consérvacion en buen estado de los expedientes crediticios y los documentos
legales que garantizan el respaldo de la contratacidn ve caua crédito. No obstante,
el acceso estara habilitado y/o autorizado al personal que forma parte de la Unidad
oe Gestion Documentaly Archivos (UGDA),

e, Conservacion de Documentos. Conjunto de mediuas preventivas o correctivas

aaoptadas para asequrar la intégridad fisica y funcional de los documentos,

£ Digitalizaclén: Técnica que permite la conversi doCumento gue se
enclentra en un soporte analogo (papel, video, crofilm y otros) a un
soporte digital, Para el caso particular de docurmentos en papel, se trata de generar
una reproduccion digital integra v fiel gue retna las caracteristic lidad
{apariencia adecuada, resolucion, tono. Color, escald, secuencia, =titud,
comprension  sn pérdida, nomenclatura, identificador Unico, ctedgtera),
autenticidad, flabilidad, Integndad, disponibilidad, valor de uso, funcionalidad,
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interoperabilidad (que el documento sea accesible en varias plataformas

informaticas),

g. Fstante: Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentas en sus

respectivas unidades de conservacion, pueden ser de metal o de ma

h. Expediente crediticic: Conformacion o recoplacion delos r equisitos que el cliente
debe cumplir para realizar 1a preevaluacién para elotorgarn iento de créditos, si es
procedente y cumple con lo establecido en el heql,lamento de Créditos
Individuales, Administracién y Recuperacion de Cartera del Fondo Solidario para la
Familia Microempresaria (FOSOF AMILIA),

i Fase activa de la documentacion: Documentos que se encuentran en tramite,
custodiados mientras sean requeridos para ntarse en actos administrativos o

para completar un expediante.

| Fase semi-activa de la documentacién: En esta fase, se considera que los
docuymentos no son consultados frecuentemente, pero, pueden ser utilizados en

algun rmomento.

k. Fase inactiva de la documentacion; Los documentos son guardados de manera

indefinida,

. Fondo Documental: Conjunto total de documentos gmdueidos y recibjdos por

una Institucién o persona en el ejercicio de las actividades y funciones que e son

propias,
m. Qrdenacién Documental: Secuencia [Ogica a las series document e hap
resultado de la clasificacion; dicha secuencia puede ser numérica tica o
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n. Tabla Plazos de Conservacion Documental (TPCDY: Instrumento archivistico que
asegura un mejor control de los documentos, ya que contiene los plazos de

permanencia o retencion en cada etapa en el ciclo vital de los docu

¢. Valor Primario: Es al que tienen los documentos mientras sirven a tucion
productora y al ihiciiador, destinatario o beneficiario del documento; es decir, a los

involucrados en el tema o en € asunto.

p. Valor Secundario: Es el gue interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva, Surge uha vez agotado el valor inmediato o primario. Los

documentos que tienen este valor se conservan permanentemente,

16 Disposiciones Generales

Debe entenderse que el princlpal recurso a salvaguardar en caso de emergencias es el
talento humano; sin embargo, también es importante establecer medidas que aseguren
el acervo documental propiedad del Fondo Solidario para la Famitia Microempresaria-
{FOSOFAMILIA), para elo es necesario ident glorar v asegurar las fuentes

potenciales de riesgo y definir estrategias para | deterioro o pérdidas,

El Plan comprende tres fases importantes en materia de desastres: Planificacion-
prevencion, inspeccion y reacelén-recuperacion documental, con las cuales se busca
resguardar la documentacién confiada a la Unidad de Gestién Documental y Archivos

en cualquier etapa de ocurrencia de siniestros.
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2. Plan de Conservacion Documental

El Plan de Conservacién Documental desarrolla un conjunto de medidas preventivas
para la conservacion documental del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA), con el propdsito de garantizar la seguridad e integridad‘ de los
documentos, desde el momento de su emision, periodo de vigencia, hasta su

disposicion final, dande garantia de la perdurabilidad d acion.

Para el almacenamiento adecugdo de documentos 25 documentales debe

garantizarse el cumplimiento de las siguientes actividades:

= Establecer previamente el nimerototal o aproximado de los documentos y de las
unidades de conservacién necesarias para garantizat la conservacion documental

y proyectar &l crecimiento anual del volurmen de las cajas que serdn resguardadas.

¢ Establecer las condiciones adecuadas para la conservacidn de documentos;
siendo éstas; carpetas (ibres de acido, cajas estandarizadas, folders, etc.; que
cumplan ¢on los estdndares de conservacion de los docurnentos regueridos por

el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (JAIP).

o Utilizar cajas estandarizadas para prote documentacion del polvo, la
contaminacion, cambios bruscos de hurmedad y que sean las adecuad s para su
manipulacién y organizacion; deblendo ser funcionales y para ello se
seleccionarén disefios acordes al formato de los documentos. No conviene gue
tengan perforaciones ya que facilitan la entrada de pql\‘@ oinsectos y, en cuanto a
st material estas deberdn ser de carton libre de acide.

» las unidades generadoras deberdn: Organizar, inve ntariar y clasificar los
documentos de archivo e informar a la Unidad de Gestion Documental v Archivo

semestralmente.
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¢ Los responsables de los archivos de gestion, especializados y central deberan,
mantener actualizado el inventario documental de cada Unidad generadora de

documentos.

En cuanto a la manipulacién documental durante la etapa de almacenamiento deberan

atenderse las siguientes instrucciones;

* Ubicar las cajas en la estanterfa de acuerdo con su jejando la parte frontal

visible hacia la parte externa de la estanter(a,
» No estibar (agrupar) mas de cinco cajas sobre otras.

» Hacer uso de escalera de dos bandas para retirar o reubicar la documentacién de

los estantes situados fuera del alcance.

La manipulacién es un factor de maximo riesgo para los docurmentos yuna de las causas
de deterioro (incluso pérdida) mas habituales de documentos; para garantizar la

conservacion de los documentos, reduciendo al minimo la manipulacién directa de

documentos; el personal de la Unidad de Gestio merta y Archivo seré el garante
de:
« Clasificar y aCtualizar adecuadamente [ 25, catalogos e inventarios de

documentos, expedientes y documentos para consulta del personal.

* Disponer de una base de datos de documentos de consulta autorizados para

prestamao.

+ Disefiar programas de formacion para el personal y los usuarios para un uso

adecuado de los materiales resguardados.

o Actualizar las bases de inventarios en las diferentes carteras de e los
documentos originales de garantlas, para conocer su estado vy esta valor

institucional.
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» Revisar gue l0s nuevos expedientes tengan cada uno su félder debidamente

rotulado, foliados y sin documentos sueltos en la parte interna,

» Verificar que la conservacian fisica de documentos sea implementad desde que

son creados hasta la disposicion final de los mismaos.

Los funcionarios y empleados del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA) gue hacen uso vy tienen bajo su responsablli@ad la custodia de fordos

documentales son responsables de:

» Cuidar y dar buen uso a (05 documentos para evitar su deterioro; asi rmismo,

proteger contra e uso o divulgacion rm #viEh de la documentacion que
reciban o que generen en el desempefio nciones.
» Mantener el orden de los documentos ivadores de palanca, estantes,

libreras, escritorios u otros mueébles gue permitan una adecuada proteccidn, en

ninguna circunstancia mantenerlos en e piso.

+ Lvitar la acumulacidn de documentos y expedientes crediticios en los puestos de
trabajo, una vez se termine el trémite o uso:de éste, deben sef remitidos a la Unidad

de Gestion Documental y Archivas,

s Evitar el uso excesivo de elementos metdlicos como grapas, fasteners, clips y

similares; puesto ya que, con &l pasa del tiemp0 se oxidan o resecan quemando el

papel.

» Considerar la perforacion y uso de sujetadores segun el vabr del documento v su
plazo de conservacién, con el proposito de evitar daflo en aquella documentacién

Cuyo ciclo serd duradero.
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s Procurar un buen trato a la documentacion proporcionada, evitando manchas,
rupturas u otros dafios a los documentos, asi mismao, hay gue asegurar que ningun

documento sea falsificado o hurtadeo,

La capacitacidn y sensibilizacion del personal, es una de las acciones pr s para
asegurar gue en cualquiera de los procesos del ciclo vital del documento se garantice
su conservacion, integridad y acceso. Para ello, los Qs y acciones que el

personal debe implementar para el correcto manejo y p ion archivistica, son:

» Conacer la legislacion vigente en temas de conservacion documental.

s Importancia del Sisterna Institucional de Gestion Documental (SIGDA) tema
institucional de Archivos (SIA).

» Conservacion preventiva: limpieza, inspec ontrol.
» Sistema de préstamos y consultas.

» Valoracion y recuperacion: Respuesta ante desastres, manejo de documentos

afectados.

El pregrama de Digitalizacion tiene como objetivo garantizar la conservacion y facilitar
la consulta en linea de los documentos de archivo, sin tener gue eliminar los
documentos originales. Esta actividad debe ser contemplada como un proyecto
institucional normado, consensuado y analizado desde e e vista legal y técnico.

Asimismo, contando con el presupuesto idéneo para la e n del proyecto,
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3. Plan de Inspecciones Preventivas
31  Gestion de los factores de riesgos

La Unidad de Gestién Documentai y Archivo en coordinacién con e ité de
Sequridad y Sajud Ocupac ional (CSS0), debe realizar una vez ai afo evaluacian de los
riesgos especificos que amenazan la institucidn y de los recursos existentes para
determinar |as necesidades de proteccion gue debe terier en cuenta las instalaciones
del Archivo Central, Archivo Especializado y Depésit@'s"lf)bcumentales del Fondo
Solidario para la Familia Microempresaria-FOSOFAMILIA,

Para asegurar que las condiciones externas a las que se encuentran expuestas los
fondos documentales del archivo centrai y el archlve especializado, mantengan las
condiciones adecuadaspara el resgUardo de inforrmacién, es necesaric:

» Definir j0s riesgos a los que se enfrentan el Archivo Central, Archivo Especializado

y Depositos Docurnentates e identificar armenazas cercanas.,

» Registrar condiclones de ios espacios Interiores: NUmedad relativa, temperatura,

filiraciones, ilurminacian, fuentes de contarsinssién, presencia de plagas, etc.

= Disponer de Un programa permanenie de iimpieza y mantenimiento en la cual

todas las unidades generadoras tengan participacion.

3.2 Instalaciones de Depdsitos Documentales.
Para las ubicaciones de los Depositos Documentales se deberd considerar o siguiente:

» Depreferencia planta baja con espacio suficiente # la capacidad docume ntaldel
Fondo Solidario para la Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA); el e5pac o she
dispener de un drea de almacenariento, area de clasificacion, area de of iciras v

sanitarios,

@
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o Garantizar las condiciones de seguridad medio ambiente y la adecuada

manipulacicn de la documentacidn para la preservacion de ésta.

+ Restringir el ingreso de elementos contaminantes como polvo, alime Lras,
humo, etc,

+ Paredes del interjor pintadas de color claro para favo el aislamiento del calor
y la humedad, lo que facilita la limpieza y ta conserva el interior del depdsito,

¢ Las tuberias, cables eléctricos no deben encontrarse expuestas dentro det area de
glmacenamiento, va que representa una amenaza para los documentos en caso de

dafios o rompimientos, cortocircuitos y otros no pravistos,

e No yusar madera o construcciones pref 5 ya gue son susceptibles de
termitas, humedad vy fuego.

+ Contar con sisterna gue incluyen detectores de humo y extintores con polvo seco
tipo ABC, asi como sisterna de extraccion o evacuaCion automatica del agua en

caso de inundaclon.

= Lo ideal es dotar los Depdsitos Docu con mesas de trabajo, sillas
grgonomicas, estanteria metalica, cajas normalizadas de archivo, escalera de dos

bandas y carro transpertador.

o La elecciorn de estanteria y mobiliario para acenamiento de la
documentacion es muy Importante; ya que, mue las opciones actuales
contribuyen al deterioro de los documentos que se résguarfan. Es por ello, que es

recomendabte archivadores y estantes de metat.

» El disefio de los estantes debe ser acorde con la cantidad de archiv 85t05
contendran, con un acabado liso y libre de bordes agudos o que sobresalgan

produciendo dafios sobre los documentos.
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» Para la disposicion de la estanteria, hay que tomar en cuenta el espacio entre
pasillos debe ser aproximadamente de 1.20 metros y 0.80 metros entre cada
estante, con el proposito de hacer transitable el espacio para el perso rizado
en esa drea y para el mobiliario que se utiliza para transportar los d tos. Al

mismo tiempo éstos han de estar distantes de la entrada principal.

2.3 Cambio de las unidades de conservacion.

El perscnal de la Unidad de Gestion Documental y Archivo-UGDA deberd programar
inspecciones trimestrales a las uhidades de conservacion documental que se
encuentran en el Archive Central y Archivo Es do de documentos y expedientes
de carteras, para asegurar el buen esta los documentos de- archivos,

implementando las siguientes medidas:

» Revisar y cambiar cajas cuando se eNCuentren en un estado de deterioro avanzado

Y qUe pongan en riesgo la conservacion de los documentos.

» inspeccionar y cambiar carpetas y folders presenten rasgaduras que dejen
al descubierto {a documentacion de su | , 0 cuando presenten suciedad

acumulada, manchas u otfo origen y/o detefioro bioldgico,

= Revisién y cambio de los rétulos de identificacion a los folders que se encuentren

dafiados.

34 Condiciones amblentales

En cuanto a las condiciones ambientales la Unidad de Gestion Documen tal yiArc hive-
UGDA con el apoyo de la Unidad de Servicios Generales debera mantener-un con trol y

monltoreo de las condiciones ambientales {lluminacién, temperatura, humédad re lativa

5 ———— %\ett), en las dreas de resguardo de la documentacion lo que permite contrarrestar el
0 pRESIDEMCIA §]
(o FOSRIATLN
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deterioro de los soportes documentales, favoreciendo la conservacion y preservacion

documental de manera indefinida:
3.4.1 lluminacion en los archivos

» Emplear iluminacion fluorescente con filtros para radiacion UV o luminarias con

tecnologia LED.
* En caso ge filtracion de uz solar hacer uso de persi cristales polarizados.

» Encender la luz unicamente cuando el empleade deba ingresar a buscar
documentacion © realizar cualguier otra actividad dentro del 4rea de

almacenamiento, el resto del tismpo permanecera apagada,

» Contar con lailuminacion necesaria en los paslllosy estanterfas para poder acceder
al documento correspondiente.

« Evitar la incidencia de lz directa sobre la docUmentacién y Depositos

DocUmentales.

v Las instalaciones eléctricas de los Depdsitas Decumentales deben estar aisladas,
debidamente sefializadas y en perfectas co nes de funcionamiento.

3.4.2 Control de la ventilaclén, temperatura y humedad relativa.

La ventilacion es un factor importante para la buen cidn documental, es
necesario contar con sistemnas que ayUden a controlar o5 de la temperatura

y humedad relativa garantizando la renovacion continla y permanente del aire,

Se recomienda la instalacion de sistermas de ventilacion artificia ean
regulacion de temperatura y humedad relativa, las cuales no deben ser azle
C y una humedad relativa estable entre el minimo de 30% y un maximo de
50%.




* ¥ o

* w
L % * Plan Integrado de Conservacldn
w L
» SEar Documental
o ® Acuerdo CD 08/50.2022
Fecha: 22/12/2022
FOMNIN SOLIDARIO PARA No. Paglna 17 de 32

LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

3.4.3 Control del biodeterioro

En lo que respecta al control del biodeterioro, es necesario evitar la presencia de
microorganismas, insectos, roedores, aves, hongos, y bacterias aplicarido medidas

de control medioambiental, Manejo de los depdsitos y conservacién docuriiental.

* Lo ideal es contratar los servicios de una en presa especlalizada para la
desinfeccion, fumigacion y control de plagas (roedores e insectos) para los
depdsitos documentales, con el propasito de evitar microorganismos, hongaos,

bacterias, insectos, roedores, aves, etc.

35 Inspecciones en los archivos

Semestralmente la Unidad de Gestion Docum chivo-UGDA a través del Oficial
de Gestion Documental y Archive debe efectuar inspeccion en el Archivo Central y
Archivo Especializad0 para verifical el estado de la decumentacién resguardada,
constatando que ne presentan deterioro por pfoblemas en la infraestructura, tales
como redes hidraulicas y eléctricas, fisuras y gri‘aias estructurales en los muros de los
Depdsitos Documentales (inmuebles), mobi en mal estado, insuficiente o

inadecuado, entre gotros,

Las actividades de inspeccion serdn realizadas con el apoyo del Comite de Seguridad y

Salud Ocupacional guienes deberan efectuar las sigulentes actividades:

* inspeccionar conexiones, es importante gue se encyertren en buen estado las
conexiones eléctricas y cableado, los tomacorrientes, funcionen correctamente
los interruptores de incendio y apagade, caja de fusibles y las lumiharias. Es
primordial hacer énfasis en los casos donde es evidente un riesgo (cé‘léiflég-‘;jélados

o Unidos de manera inadecuada).
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* Inspeccién de desagles y tuberias; Verificando e identificando anomalias en el
funcionamiento de cualquiera de los puntos gque hacen parte de la red y gque se
encuentren dentro de los depdsitos, como una tuberfa rota o deforme y la

presencia de humedad en las paredes, piso © estanteria.

* [nspeccion del estado de conservacion de muros. pisos y techos: teniendo en
cuerta la furncion de estos elementos estructurales, para lo cual es necesario
realizar monitoreo de su coNdicidn general, en 0 a fisuras, grietas y

problemas de hurmedad.

+ Inspeccion del estado de cofservacidn de puertas; la verificacion del buen
funcionamiento de los puntos de acceso consiste e que estos elementos abran y

cierren sin ruidos; asimisMo, evitar la acumulacidn de suciedad en las esquinas,

mariijas y Chapas deben estar ajustadas y complétas.

* Inspeccion de estado de cofservacidn de estaMelia v archivadores: el estado de
limpieza y estabilidad estructural de estos elementos es de gran importancia, la
verificacion debe incluir que no tengan manchas de grasa, suciedad acumulada,

polvo, rastros de telarafias, etc

3.6 Mantenimiento en las instalaciones

El manterimiento en los Depdsitas Documentales @ nsiste en la reparacion de los
probables factores de alteracion relacionados con las-=_rg;§j.§s- eléctricas, materiales
Inflamables y dreas gue contengan Lna acuMulacién de sucledad en las instalaciones:
parte del mantenimiento preveltivo y correctivo que debe realizarse en las

iNstalacioNes de resguardo documental, son:

* Verificacion o cambio de Mobiliario y estanterias deficiente o en mal estado.

PRESIDENCH
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» Revisidén, reparacion o cambio de tormas eléctricos, cableado, aire
acondicionado. extractores, desagles y tuberfas asociadas a los Depdsitos
Documentales.

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

Algunas actividades de mantenimiento generan suciedad, polvo y en el caso del
mantenimiento de la estanteria puede requerirse una reubicacion temporal de la
documentacion, por lo que es necesario minimizar Los r sociados ai traslado de

documentos, tormando en cuenta las siguientes medidas:

» Cubrlr fas cajes y la docurnentacion suelta con telas imperrmeables o plastico
durante el mantenimiento de pisos, m rtas, ventanas, tuberfas y lomas
eléctricos, puede levantarse material pa o hasta finalizar las operaciones

de mantenimiento.

* Reubicar la documentacdion en caso de gque el mantehimiento lo requiera;

colocande la documentacién en estanterfa provisional,
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4. Programa de limpieza en instalaciones

La limpiezade areas y unidades documentales es una de las principales estrategias a
desarrollar en materia de conservacién preventiva. Incluir tanto el control de la carga de
polvo (evitando que se acumulen gruesas capas de este sobre estarites, cajas vy
documentos) y en control de factores que pleden ocasionar la aparicion de cor tamir antes
de tipo biclogico.

La implementacion de las actividades de limpleza que se requieren en los depdsitos
documentales se lleva & cabo en dos acciones, que se diferencian de acuerdo con la

frecitencia en gue se ejecutan:

4.1 Limpieza Completa

Actividad que tiene gue ser permanente, ¢on un icidad de seis meses. Ejecutarla
con uha secuencia légica de arriba hacla abajo, empezando por los techos, paredes;
luminarias, continuando con la parte alta y baja de la estanteria, luego cajas y/finalmente

el plso, de acuerdo con las siguientes recomendaciones;

»  Techos y paredes: Se limpian con aspi on un cepillo envuelto con un
pafio limpic v seco, pasando por toda la cie a fin de eliminar en lo posible
todo e material acumulado.

» Luminarias: Con la utilizacion de un pafio limplar las luminarias, actividad que

conviene realizarla con la luz apagada, por o que ontar con luz auxiliar.

+ [stanteria: Desocupar el mobiliario liberando los e jos. Pasar la aspiradora
por todas las superficies para eliminar el material acumulado, Inlciando con la
parte alta de dicha estanteria. La parte extema de esta tamb gue

limpiarse con la misma técnica de aspetsion.
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= Unidades de almacenamiento: Realizar una limpieza puntual, partiendo con el
desalojo de las cajas para pasar la aspiradora eh un solo sentido por cada una de

las caras de éstas, luego colocarlas en su orden correspondiente.

+ Pisos: Para la eliminacién del polvo del piso recorrer todo el on la
aspiradora utilizando el mejor accesorio y &l uso de las extensiones del tubo, que
permita llegar a los sitios de dificil acceso como juntas de estantarias, esquinas v
parte baja de la misma,

4.2 Limpieza rutinarla

Esta actividad debera reallzarse una vez a los depositos documentales.

Las recomendaciones para efectuar este limpieza son:

= Exterior de la estanteria: Se pasa la franela por toda el érea externa de la-estanteria
para eliminar todo el material acumulado, incluyendo la parte alta de esta (no

requiere guitar las cajas).

* Unidades de almacenamiento: Se real mpieza superficial, pasando la
franela en un mismo sentido por las © s de las cajas, se gjecuta cuando
éstas se encuentran en la estanteria.,

» Pisos: Retirar el polvo con uso de mopa pasandola en la parte baja de cada

estanterla y recorriendo todo el lugar.

Esta actividad se ird desarrollando de manera progresiva y de acuerdo coh las

disposiciones presupuestarias que & administracién considere conveniente,
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5. Plan de Gesticn de Desastres en Materia Documental

El Plan deGestidn de Desastres en materia documental establece el conjunto de acciones
y tareas de tipo preventivo, de reaccion y de recuperacion frente a eventos no dese ados
(siniestros) a fin de controlar los factores nocivos de deterioro, que son expuestos los
acervas documentales y que, por lo general, tienen consecuencia dafiinas e irreparables

para la integridad de la docurnentacion,

Este Plan busca establecer las pautas necesarlas para la p n y reaccion adecuada
y/0 necesarias para la prevencidn y reaccion ante las ocurrencias de un evento o accidente
acasionado par un fendmeno natural, sustraccion, vandalismaos o manejo inadec_:uado de
la documentacion en los Archivos de Gestiony Archive Central, con el fin de salvaguardar
y recatar la documentacion frente a situaciones de em ”rgéncia que puedean presentarse, la
institucion requiere reformular las respuestas Institucionales juntamente von el Plan de
Emergencias y Gestidn de Riesgos vy a su vez junto al Comité de Seguridad y Salud
ocupacional (CS50).

51 Control de los canales de comunica

En situaciones de riesgo, s eficacia de las nicaclones entre los implicados
garantizara una accion iddnea, la rapida comunicacion del equipo humano, es
esencial para minimizar los dafos que pueden causar una catastrofe o accldente, por
eso deberd de crearse una cadena de comunicacion para asegurar el contacto con

los responsables del equipao.

5.2 Mecanismos de respuesta en caso de desastres

La naturaleza o factores causantes de dafios en series documeantales y:,-qzﬁ.c:quentos
en general, serd el primer referente para establecer un tipo de desastres, v d'e:.tallar @l
respectivo mecanismo de respuesta para atender la situacién y minimizar los dafios

relacionados a los documentos y expedientes.
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53 Accidentes menores

Estan asociados a situaciones que generan niveles de afectacion minima, son eve antos
que no afectan el Uso de los servicios prestados por la Unidad de Gestidn Docurm ental
y Archivo (UGDA), implican cantidades pequefias de dafios en fondos documer itales
Q equipo y pueden ser abordados de forma inmediata por pérsonal cofi preparacién
basica. Aigunos ejemplos de estos accidentes son. Getgras, caida de estanterfa o
cajas, ruptUra de ventana, entrada de efermnemtos extrafios como el agua v & polvo,

irregUlaridades en instalaciones eiéctricas, entra otros,

En caso de identificar accldentes menoras es necesario;

» Hacer revision de la infraestructura en ceordinacién con el Comité de Seguridad
y Salud Ocupacional (C550), con el fin de determinar el nivel de riesgo asociado

para ei fondo documental y personal.

o Determinar el nivel de dafic provocado a ios documentos o instalaciones de los
archivos, en caso de gue estos se encuentren afectados por el accidente; alejar
los fondos documentales de la fuente poterncial de riesgos para evitar mayores
dafios.

» Notificar de forma inmediata lo sucedido a Presidencia y realizar en_conjunto
propuestas para solventar el problema.

5.4 Desastres provocados por el fuego

Ur incendio provoca altos niveles de destruccion en el resguardo de los fondos
documentales; se generan grandes volumenes de humo tdxico y particulas de
combustion; las altas temperaturas hacen gue la documentacion sufra cambios
guimicos ¢ue jamas se dan en condiciones normales. A (05 dafos propios del incendic
habra gue sumar una serle de elementos destructivos que actlan paralelamente:

calda de estantes y de estructuras arguitectdnicas, ef Uso del agua o cualquier
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sustancia extintora que puede generar mas dafos, la fragilidad de la documentacion

expuesta a altas temperaturas.

En caso de incendios en el Fondo Documental, la Unidad de Gestidn Docirnental y
Archivos y el Comité de Seguridad y Salud Oclipacional, deberan garantizar que se
proceda de la siguiente forma:

* Notificar urgentemente a las instituciones correspandientes para atender la

emergencia.
» Notificar inmediatamente a Presidencia.

* Estabjjizar ef ambiente, en este caydeben acatz  rse las medidas dispuéstas por
el cyerpo de bomberos para garantir gue elin cendio ha sido apagado y que
los focos de fuego han desaparecidc

« Colaborar con las autoridades competentes en la elaboracion del reporte

correspondiente y solicltar copia de éste,

» Revisar y resguardar adecuadamente el material que se encuentre en buen

estado o minimamente afectado para su conservacion.

* Reemplazar cajasy sepafal la documentacidin en buen estado de cualquier tipo

de material o sustancia qUe pueda ocasionar més dafio.

* Registrar el dafic y movimieNto del fondo documental, haciende uso del

inventario de archivo y cuadro de clasificacian do cumenta funcional.

« La documentacion gque fue expuesta a U NceNdio Ea;ébe ser evaivada por el
Comité institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos, con el objeto
de establecer el valor del documento dafiado o perdido a partir de |5 Tabla de
Valoracion Documental para determinar si es Necesario restaurar o repraducir ia

documentacion afectada.
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» Contactar a expertos en restauracion (si es necesario) para recuperar la

informacion contenida en docurmentos meadianamente afectados,

» 5 la documentacidn ha sido expuesta al agua, seguir &l procedimiemt‘@; descrito

en la seccién 5.5 sobre Desastres provocados por agua,

» Elaborar actas debidamente diligenciadas y aprobadas que informen de los

docurmentos afectados o desaparecidos a partir ros,
55 Desastres provocados por el agua

El agua es un elermento presente en varios tipos de desastre, su aparicion puede estar
ligada a eventos como: rupturadd una tuber(a, filfraciones, respuesta ante incendios,
huracanes, tuvias torrenciales © Inundaciones; ademas, el agua puede causar dos

tipos de afectaciones en materia archivistica:

» Efectos inmediatos, derivados de la absorcion del agua, se m tan en que
éstos se humedecen, se ensucian y se dafan; ademas, problemas fisicos vy
quimicos a causa del efecto de dfam aciones eth cajas y encuadernaciones al
punto de generar rupturas, auMento de ta mafio, sangrado de tintas,
cormpactacion de la documentacion mbre papelé 3 mojados, adherencia de las
hojas afectadas, reblandecimiento de las colas de encuademacion y de las

emulsiones en fotograficas entre otros.

» Efectos a mediano plazo, asociados a la goaridon de bl odeterioro, hongos 'y
bacterias que se producen en la documentaion mo jada en condiciones

normales de temperatura, en un plazo inferior a2 horas.

Es necesarjio manipular répida y cujdadosamente la documentacion afectada para

evitar la propagacion de microorganismos o €l secado inadecuado de los materiales.
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A continuacion, se detallan las técnicas necesarias para a recuperacion de la
documentacion afectada, las cuales deben darse a conocer al personal involucrado

en el Plan Integrade de Conservacion Documental para minimizar sus consecuencias.

55.1 Secado

La eleccion de [os meétodos de secado estara determinadz por el volumen del
material afectado, la gravedad de los dafios, la naturdeza de los fondos
documentales y su valor, y por los costos del trata mj'e'mc:,_ Edas decisioras deben
ser tormadas por restauradores calificados.

Todos los documentos fragiles como las fotografias y manuscritos sobre-papel
deberén ser tratados por especialistas.

Secado por ventilacion

Este métode es adecuado para secar peguefios volurmenes de documentos
humedos o ligerarmente afectados por el agua; ocupa mucho espacioy numerosos
cooperantes que deberdn airear los documentos y archivos; induce a la
compactacion del papel encuadernado eripapado.

Para llevar a cabo este método es Neceasario:
¢ Colocar los documentos en Mesas.

« Intercalar papel absorbente (papel toalla) en las paginas mojadas para eliminar el
exceso de humedad. '

+ Sustituir el papel secante colocado bajo los documentos extendidos,
= Cambiar de posicién los documentos a Medida que van siendo secados.

= Usar ventiladores de aire frio para agilizar el proceso de secado.
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Secado por deshumidificador y secante quimico

Método adecuado para aplicarse a grandes cantidades de documentos, libros y
materfales himedos con la ventaja de poder dejar los materiales ren
aranceles o en cajas de almacenamiento, ayudando asi a eliminar el costo de la
mudanza de los materiales; ademas, los materiales permanecen acCesibles aun
durante el proceso de secado; induce a la compactacion del papel encuadernado
empapado.

Para llevar a cabo este método es necesario:

Contratar servicios de deshumidificadores industriales, los cuales proparcionan

corrientes de alre seco sin cambiar de | olecciones.

Los deshumidificadores utilizan un secan ico que baja la humedad relativa
a menos de 20%, y de este Modo se acelera el proceso de secado.

Si no fuera posible el secado en las instalaciones, los materiales deberan
gmpacarse y secarse en otra instalacion, en und camara temporal de secado o

en las Oficinas de una compafila de secado comercial.

Secado por evaporacion al vacio (térmico).

Basado en forzar fa evaporacion del agua gue contienen l0s materiales en estado
liguido con niveles bajos de presion, se recomienda paa secar cantidades
moderadas de materiales no encuadermados y doc umentos que han sufrido dafio
excesivo por agua. Con este proceso no se impide que se produzcan las
alteraciones gue ocasiona el agla como son el sangrade de tintas v pigments, el
cambio dimensional, etc,

Para llevar a cabo este metodo es necesario;
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= Trasladar los materiales afectados a la cdmara de vacio térmico en la gue se

colocan ya mojados.

» Asegurar que el aire se extraiga y el calor se intfoduzca, para el secado de

materiales
5.5.2 Estabilizacion del ambiente

Implermentacion de accionas de rescate y accion ntener o restaurar la
estabilidad y equilibrio del &rea afectada, esto Implica tomar medidas dirigidas a
reducir o prevenir los impactos Negativos de las que fueron ocasionadas. por el
siniestro.

Para llevar a cabo la estabilizacion de mar en cuenta las siguientes

recormendaciones:

* Localizar el origen de la inundacion y evitar que continle el ingreso de agua al

archivo.
« De ser posible suspender sistemas eléctricos para evitar otro tipo de desastre.
«  Comunicar lo sucedido a Presidencia.

* Utilizar bombas de succidn o medios disponibles para la extTaccion de liquidos

en funcidn del alcance de la inuNdacidn.

» Retjrar de las vias de acceso el mobiliario v recurs bstaculicen el pasoy

retengan humedad para facilitar la actlacion de la s de salvamento.

« Disminuir I temperatura y propiciar Un ambiente ventilado para reducir la
humedad relativa del ambiente y los documentos afectados, evitardo as/ el

desarrollo de organismos en las colecciones,
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553 Evacuacién de fondos documentales

Se procedera a extraer la documentacion dafiada, estableciendo e métod: s de
recuperacion, dependiendo del tipo de archivs, volumen de dafits ce la

documentacion y de los medios disponibles, procediendo de la siguiente manera:

+ Evacuar documentos y archivos prioritarios @ un drea seca y limpia para su
revision.
« Atender los documentos y archivos gue han Caldo en el piso para liberar el paso

y revisar la afec taclon.

= Revisar y sustituir las cajas y envoltorios destinados a la conservacion
documental s estos se encuentran s y revisar los documentos

contenidos en dichos contenedores.

* Registrar el dafio y movimiento del fondo documental haciendo uso del

inventario de documentos y expedientes,

* 5fseva a proceder al secado de los materiales que se han rescatado abiertos,
deben ser empaquietados én la Misma situacién y se depasitaran en bandejas o

cajas en posicién horizontal.

* De no haber sufrido una inundacion extremadamente glave, una parte
iMmportante dé los documentos podrdn secarse a temperalura ambiente con

ayuda de ventlladores.

5.6 Desastres provocados por sismos

Un eyento de origen sismico tiene relacion con dafios fisiccs, a la salud, a la
infragstructura y servicios importantes pafa el Manejc de las situacione:s criticas que

pueden afectar directamente el acervo documental y a las personas encargadas de

S
2

/ g 2\ custodiarlo.

=

e
(5 PREEIDEMcIA
J x
=

a5 |

N

9 FOLoTATT:'s

i
4

\

5

y
N, e



Plan integrade de Conservacidn
Documental

Acuarde CD 09/50.2022

Fecha: 22/12/2022

FONDO SOLIDARIO PARA No. Pagina 30 de 32

LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

¢ La actividad de levantamiento de escombros requiere de cuidado y supervision
de personal calificado, para asi evitar personas lesionadas o dafios adicionales al

material de archivo, equipos € instalaciones y para No destruir pru
* Retirar de las vias de acceso mobiliario y recursos que obstaculicen 0.

= Evaluar la documentacion afectada y contrastar con fa tabla de valoracion
documental para establecer la forma de proceder con kb documentacion
dafiada.

+ Convocar a expertes en restauracion documental si es necesario.

5.7 Plagas de roedores U otros animales

» Comunicar inmediatamente la presen acién de los roedores u otros
animates infiltrados en tos archivos y ¢ on las empresas especializadas
en el controt y exterminio de plagas, e informar a Presidencia para su respectiva

coordinacion.

+ Registrar el dafio producido en los Fondos Documentales haciendo uso de los
inventarios de documentos y expedient dro de clasificacién documental

funcional.

= Comunicarse con expertos en restauraciéon documental en caso de ser

Necesario.

5.8 Otros desastres

Los desastres no abordados en (as secciones antériores pueden ser atendidos a partir
de los siguientes lineamientos, adaptandolos a la necesidad provocada por el

desastre,

s Notificar a la autoridad competente y garantizar la elaboracion del reporte
correspondiente (bomberos, policla, étc) para luego solicitar copia da dicho

réporte.
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» Evaluar los dafos en las instalaciones, equipos, elemefitos y documentacion para
hacer ta remocion de todo lo que ha resultado deteriorado total o parcialmente y
salvar aguello gue no se afectd o gue puede recuperarse.

» Evaluar las fiecesidades materiales, financieras y humanas para las operacignes de

salvaguarda previstas, reuniefido de mafiera sistemética la informacion necesaria.

» Disminuir el riesgo latente ocasioflado por situaciones.de Inestabilidad y desorden
del drea afectada,

» Verificar que los servicios de energla eléctrica y agua estén sUspendidos en el drea.

» Facilitar la readecuacion de las dreas afectadas, actividad a realizar por personal

calificado.
« Evaluar el estado de conservacion de la doc cion.
» Establecer un espacio Unico de desechos.

» Elaborar informe a la Presidencia sobre los dafios ocurridos yacciones realizadas.
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6. Aprobacion y Divulgacion

Aprobacion: La creacién e implementacion del Plan Integrado de Conservaciéon
Daocumental del Fonde Solidario para la Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA) fue
aprobada en Sesidn de Consejo Directivo CD-50/2022, Acuerdo X, celebrada en fecha
veintidos de diciembre del afio dos mil veintidds.

Vigencia: Entrard en vigencia al ser aprobada por el Consejo Directivo, y serd divulgado por
Presidencia/Direccion Ejecutiva a las unidades correspondientes para su conocimiento y
aplicacion en el ambito correspondiente.
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