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1. GeneraUdades 

Con el objetivo de propiciar una gestión documental eflc!!e. ue Incluya medidas conservación preventivas que permiten reducir la vu ldad de dicho acervo documental el presente Plan debe ser comprendido y ejecuta o por los miembros del Comfté do"'""""' y...., Ck•p,drml-CSSO, ""°"''do• Uo� Documental y Atc:hlvo•UGDA y por aquellos empleados que tle o y colaboración directa a los tondos documentales custodiados por la lnstlt 

1,1 Antecedentes 
La operatividad diaria d• � Unidades Organizativas del Fondo Solidario para la Familia Mlcroempresarla-FOSOFAMILIA generan una conslde¡¡¡nttdad de documento ffslcos y electrónicos. los cuales respaldan las actlvldad zadas por cada Unidad Organizativa. en tal sentU.t:o es Indispensable y necesario la Creación e Implementación de un Plan Integrado de Conservación Documental Institucional que establez� las directrices y regulaciones que protejan los documentos desde que son cr 
la disposición final con lilüs sólidas para un�cta gestión docum n 
permita lograr eficiencia en le toma de declslonJ1t1sparencla, rendlcl control lntemo y la protección al patrimonio documental de la lnstlt. 

1.2 Alcance 

El Plan Integrado de CQnservaclón Docu� una herram directrices de actuación en caso de sltuaclone�esgo para el ee resguardado en los dl$Ul\tos archivos que componen el Sistema lns Archivos del Fondo Solllitaiio para la Familia Mlcroempresaria-FOSOFAMILIA. 
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1.3 Objetivo 

El ""1 1-�do de """"""'"" Oo<,n,ont,I dol ,_ ,_.,. :i:°"" 
Mlcroempresarla (FOSOFAMILIA), tiene como objetivo establecer las las y 

plantear las actividades P8l!ll el desarrollo de los procesos de conservacló p entlva, 
en el propósito de conséFVar el acervo documental de m�nera adecuada y evitar el 
deterioro de los documentos de archivo, asl como co� posibles afectaciones 
que pueden plantear en lias Soportes documentales ffslco'RÍtates; a los cµales se les 
deberá garantizar su conservación a largo plazo aplicándoles las mejores técnicas 
procedimentales para la conservación de los soportes, evitando de esta maQ la 
materialización de poslblís: riesgos que generen deterioro o perdida de lr)J'. 
Con lo anterior, se da cumplimiento al LI� 7 •Para la Co el 
Documentos' emitido P9f' et Instituto de Acce�nformaclón. 

1.4 Base legal 

El Plan Integrado Conservación Documental se establece a partir de 1 
dél Instituto de Acceso a la Jnformaclón P0bllc 

o Ley de Creación del Fondo Solidar! 
(FOSOFAMILIAl. Artk:UIQ 21. 

O Reglamento de la ley de Creación del Fondo Solidarlo para 
Mlcroempresarla (FOSOFAMILIA), Articules 40-41 

o Ley de Acceso a la lnfQrmaclón P0bllca, Articulo 42. 

o Ley de Procedlmlent0$ Administrativos. Articulo 159. 

o Lineamientos de Gestl:itl Documental y Archivos del Instituto de Ac�eso a la 
Información P0bllca-, lineamiento 7 "Para la Conservación de Oocu� 

o Normativa Naclon•l de Archivo del Archivo General de la Nación. � 
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1.5 Definiciones 
a. Almacenamiento DDCi.lli'lental: Dar una ubicación ordenada a los¡:o umentos (unidades, serles y subserles documentales) facilitando su poste ulta, Intervención, transfereAcia y conservación. 
b. -c.mt- ..... ...,,,.. .. '""""*-- de cada una de las unidades generadoras, media lcaclón de principios, normas y técnicas atchlvfstlcas, garantizando la org _ ón y conservación. 
c. Archivos de Gestión: Dt>cumentaclón activa producida, en tr6mlte o reunl las diferentes unidades administrativas del Fondo, que mantenga su uso"9 administrativa o su gmsulta es frecuente. 
d. Archivo Es�aUzado: Espacio flslco que e e uentra fócallz Instalaciones principales del FOSOFAMILIA. custodiando y conservación en � é,Stado de los expedientes crediticios x_ legales que garantizan t1 respaldo de la contratación de cada eré el acceso estará hal:lllimdo y/o autorizado al de Gestión Doeument,ity Archivos (UGDA) 
e. Conservación de Dóc:ul'mmtos: Conjunto de medidas preventivas o c adoptadas para asegur.er la Integridad flslca y funcional de los documen 
t. Dlgltallzac:lón: Téchfea (tue permite la conversl* documento que se encuentra en un •ne análogo (papel, video, el lcrofllm y otros) a un soporte digital. Para el caso particular de documentos en papeL se trata de generar una reproducción g!Qttlll Integra y fiel que rellna las caraeterlstlc�lldad (apariencia adecuada. r.esoluclón. tono, color, escala, secuencia, -,mlf�tltud, comprensión sin pé-dlda, nomenclatura, Identificador llnlco, etcétera). autenticidad. flabll• Integridad, disponibilidad. valor de uso. funcionalidad, 
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lnteroperabllldad (que el documento sea accesible en varias plataformas Informáticas). 
g. Estante: Mueble eCílí ll'!Bqueles y entrepatlos para colocar docu� sus respectivas unidades de conservación, pueden ser de metal o de ma� 
h. Expediente credltlctcx Conformación o recopllaclón,¡s requisitos que el cliente debe cumplir para realizar la preevaluaclón para el lento de créditos, si es procedente y cumple con lo establecido en Reglamento de Créditos Individuales. Admll'ilsti'aelón y Recuperación de Cartera del Fondo Solidarlo 'B la Familia Mlcroempreürla (FOSOFAMILIAl. 
l. Fase activa de la documentación: Doc�ue se encuentr custodiados mientras sean requeridos paralftlntarse en actos� para completar un expediente. 

J. Fase semi-activa de la documentación: En esta fase, se documentos no son consultados frecuente alglln momento. 
k. Fase Inactiva de la d®umentaclón: Los documentas son guardados Indefinida. 
L Fondo Documental: Conjunto total de documento.cldos y reclbldoS p una Institución o �na en el ejercicio de las actl� funciones que le son propias. 
m. Ordenación Documental: Secuencia lógica a las serles documen�-� han resultado de la c�caclón; dicha secuencia puede ser numérica, tlca o cronológica, segiln et tipo de archivo. 
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n. Tabla Plazos de COi'.18MC:16n Documental (TPCD): Instrumento archlvfstlco que 
asegura un mejor centrol de los documentos, ya que contiene los plazos de 
permanencla o retnton en cada etapa en el ciclo vital de los docu� 

o. Valor Primario: Es el que tlenen los documentos mientras sirven a !Mtución 
productora y al lnlciái:lól', destinatario o beneficiarlo del documento; es decir, a los 
involucrados en él tema o en el asunto. 

p. Valor Secundarlo: Es el que Interesa a los 1 
retrospectiva. Su(9e un, vez agotado el valor 
documentos que ti�en este valor se conservan permanentemente. 

1.6 Disposiciones Gertiln!IIS 
Debe entend,rse que et prfnclpal recurso a salvaguardar en caso de 
talento humano: sin embtrto, también es importante establecer me 
el acervo documental prO"pledad del Fondo Solidario para la Familia 
(FOSOFAMILIA), para elto es necesario ldel\�alorar y asegu 
potenciales de riesgo y qjfflñlr estrategias para 4"1 deterioro o pérd 
El Plan comprende tres fases Importantes en materia de desastres: P 
prevención, Inspección y reacción-recuperación documental con las cuales s 
resguardar la documentai:k)n confiada a la Unidad de Ges 
en cualquier etapa de ocurrencia de siniestros. 
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El Plan de Conservación ll,Qi:umental desarrolla un conjunto de medlda:.r•ntlvas 
para la conservación cwcumental del Fondo Solidario para la Familia M�sarla 
(FOSOFAMILIA), con el prQPóslto de garantizar la seguridad e lnt199ffaad de los 
documentos. desde ét momento de su emisión, periodo de vigencia, hasta su 
disposición flnaL dande garantía de la perdurabilidad d�aclón. 
Para el almacenamiento adecuado de documentos �es documentales debe 
garantizarse el cumpllm� de las siguientes actividades: 
• ,__,..,._o! ,,mero_, o·• de to, do<, ....... 

unidades de cons�n necesarias par ar la conservado cu 
y proyectar el creelmlel'l.to anual del volum las cajas que serátf 

• Establecer las condk:lones adecuadas para la conservación 
siendo éstas: carpétlS libres de ácido, cajas estandarizadas, • cumplan con los estMdares de conservación de los document 
el Instituto de Acc� a la Información Pw), 

• Utilizar cajas estandarizadas para prote� documentación contaminación, cambios bruscos de humedad y que sean las adecuad manipulación y organización; debiendo ser funcionales y para 

seleccionarán dlsetlos acordes al formato de los s= No conviene q 
tengan perforaciones ya que facilitan la entrada de sectas y, en cuanto a 
su material estas debel'il'I ser de cartón Ubre de ácida 

• l.u ,,,._ - ........ , o- .......  ,.  '  .� to, documentos de archivo e Informar a la Unidad de Gestión Docum� hlvo 
semestralmente. 
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usuarios para un uso • Dlsel'lar programas de fo1maclón para el personal 

• Los responsables de los archivos de gestión, especializados y central deberán, 
mantener actualizJdo et Inventarlo documental de cada unidad generadora de 
documentos. 

En cuanto a la manipulación documental durante la etapa de almacenamlehto 
atenderse las siguientes ll'lsttv.eelones: 

• Ubicar las cajas en la estantería de acuerdo con su �ejando la parte frontal 
visible hacia la pattt éxt$Tla de la estantería. ·-JI( w 

• No estibar (agrupar) más de cinco cajas sobre otras. 
• Hacer uso de ese ... de dos bandas para r o reubicar la docu 

los estantes situados fuera del alcance. 

La manipulación es un factor de máximo riesgo para los documentos de deterioro (Incluso !Mtdlda) más habituales de documentos; 
conservación de los documentos, reduciendo al mínimo la manlp documentos; et personal de la Unidad de Gestlóiumental y Arch 
de: 

• Clasificar y actuaJIUt 11decuadamente los! ces, catálogos e 

documentos, e�s y documentos para consulta del personal 
• Disponer de una base de datos de documentos de consulta autorizados p 

préstamo. 

adecuado de los materiales resguardados. 
• Actualizar las bas'11i d,t ltiVéntarlos en las diferentes carteras de *ª los 

documentos orlglruihlll de garantlas, para conocer su estado y establ valor Institucional. 
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• Considerar la perforación y uso de sujetadores seg(! el v'itor del documento y su plazo de conserva:el$'1, con el propósito de evitar daf'io en aquella doc cuyo ciclo será duradero. 

• Revisar que los nuevos expedientes tengan cada uno su fólder debidamente rotulado, follados y sin documentos sueltos en la parte Interna. 
• Vetiflcar que la c<>nse1Va.elón física de documentos sea lmplemen� que son creados hasta le alsposlclón final de los mismos. � 

Los funcionarios y emp�os del Fondo Solldatio p.mlUa Mlcroempresatia (FOSOFAMILIAl que hacen 1.150 y tienen bajo su respon la custodia de fondos documentales son responsables de: 
• Cuidar y dar buen UiO a los documentos para evitar su deterioro; así r¡, proteger contra el uso o divulgación no*autorizada de la documen. reciban o que generen en el desempef'io nclones. 
• Mantener el orden ife los documentos a hivadores de a libreras, escritorios u otros muebles que permitan una adecua ninguna circunstancia mtntenerlos en el piso . 
. """""""" ....... ,_.,- .. trabajo, una vez se termine el trámite o us , deben ser rem de Gestión Documental y Archivos. 
• Evitar el uso exceslv'o de elementos metálicos como grapas, fástene similares; puesto ya quei eon el paso del tiempo se oxidan o resecan quemando papel 
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• Procurar un buen tmo a la documentación proporcionada, evitando manchas, 
rupturas u otros � a los documentos, asf mismo. hay que lísegurar que ninglln 
documento sea falilfléaclo o hurtado. � 

La capacitación y sensibilización del persona� es una de las acciones prJl'lls para 
asegurar que en cualqufeti d'e tos procesos del ciclo vital del documento se garantice 
su conservación, Integridad y acceso. Para ello, los ,..os y acciones que el 
personal debe Implementar mira el correcto manejo y p�lón archtvlstlea, son: 

• Conocer la leglslacldn vigente en temas de conservación documental. 
• Importancia del Slll;ema Institucional de Gestión Documental (SIGDA). 

Institucional de Are"hl'lds (SlAl. � 
• Conservación preV$ítlvai Umpleza, lnspecAontrol. 
• Sistema de préstamos y consultas. 
• Valoración y recupenw.lón: Respuesta ante desastres, manejo 

afectados. 
El programa de DlgitallJádón tiene como obje 
la consulta en linea de los documentos de archivo, sin tener que ell 
documentos originales. Esta actividad debe ser contemplada como un p 
Institucional normado, consensuado y analizado desde e�e vista legal y técnl 
Asimismo, contando con el �upuesto idóneo para la e1Jllfn del proyecto. 
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3.2 Instalaciones de Depósitos Documentales. 
Para las ubicaciones de i. �pósitos Documentales se de r considerar lo siguiente: 

. De-· - .... "'" .. _ ..,_,. . .  """''"' "Jf"" Fondo Solidarlo para la Familia Mlcroempresarla (FOSOFAMILIAJ; el debe 
disponer de un área de almacenamiento, área de clasificación, área e o lnas y 
sanitarios. 

3. !'tan de Inspecciones Preventivas 
3.1 Gestión de los factores de riesgos � 

La Unidad de Gestión Documental y Archivo en coordinación con eJ!lilté de 
Seguridad y Salud Ocupac-lonal (CSSO), debe realizar una vez al afio evaluación de los 

- .. � que - " ,,.,..,.. ' �-"""' -- '"' determinar las necesidades de protección que debe t uenta las Instalaciones 
del Archivo Central, Arehlvo Especializado y Depósl umentales del Fondo 
Solidarlo para la Familia Mlcroempresarla-FOSOFAMILIA. 
Para asegurar que las condiciones extemas a*ue se encuentran ex� fondos documentales del archivo central y e especializado, ng condiciones adecuadas� el resguardo de In eien, es necesarl · > • Definir los riesgos a los que se enfrentan el Archivo Central. Arch 

y Depósitos Documentales e Identificar amenazas cercanas. 
• Registrar condlcioAea ele los espacios In% humedad relativa,. filtraciones, Iluminación, fuentes de conta...,..1:1n, presencia de. 
• Disponer de un p�tama permanente de limpieza y mantenimiento 

todas las unidades gaiWadoras tengan participación. 
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<_; 

• Garantizar las condiciones de seguridad medio ambiente y la adecuada 
manipulación de la documentación para la p�servaclón de ésta. 

• Restringir el lngr8$0 � elJn,entos contaminantes como polvo, álime-uras, humo, etc. 
• Paredes del Interior pintadas de color claro para f�;:¡.:I aislamiento del calor y la humedad, lo que f�llta la limpieza y la cense ! Interior del depósito. 
• Las tuberfas, cablf$ el�cos no deben encontrarse expuestas dentro del área de 

almacenamiento, ya que representa una amenaza para los documentos en G,a de 
danos o rompimientos, cortocircuitos y otros no previstos. 

• No usar madera o construcciones pref • .s; ya que son s termitas, humedad y tí:legQ. 

• Contar con sistema que Incluyen detectores de humo y extlntore 
tipo ABC, asl como (lstema de extracción o evacu1clón auto caso de lnund1clón. 

• Lo lde1l es dotar k:i$ Depósitos Oocu. con mesas de 
ergonómicas, estanterla me�llca, cajas normallzadl!s de archivo, escal bandas y carro tran�l'lllidor. 

• La elección de otantería y mobiliario para :ialmacenamlento de documentación es muy Importante; ya que, mue las opciones actuales 
contribuyen al deterioro de los documentos que se sgu dan. Es por ello, que es recomendable archivadores y estantes de metal • El diseno de los estlWntes debe ser acorde con la cantidad de archlv# estos 
contendrán, con un acabado liso y libre de bordes agudos o que sobresalgan 
produciendo dallos sQl:lre los documentos. 
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• Para la disposición de la estantería, hay que tomar en cuenta el espacio entre pasillos debe ser ¡¡pl'<OOmadamente de 1.20 metros y 0.80 metros entre cada estante • .  con el p�o de hacer transitable el espacio para el perso.rlzado en esa área y para el mobiliario que se utiliza para transportar los d tos, Al mismo tiempo éstA$ han de estar distantes de la entrada principal. 

3A Condiciones amblent'ates 

3.3 Cambio de las unidades de conservación. 

El personal de la Unidad dé Gestión Documental y Archlvo-UGDA deberá prog Inspecciones trimestrales a las unidades de conservación documental encuentran en el Archivo Címtral y Archivo Es��o de documentos y • de carteras. para aseo,urar el buen esta os documentos a Implementando las siguientes medidas: 
• Revisar y cambiar Cáju cuando se encuentren en un estado de de y que pongan en rl� la conservación de los documentos. 
• Inspeccionar y camblar carpetas y folders * presenten ras al descubierto la documentación de su ��: o cuando pr acumulada, manchas u otro origen y/o deterioro biológico. 
• Revisión y cambio !lle los rótulos de Identificación a los folders que se en danados. 

En cuanto a las condlc�nes ambientales la Unidad de Gestión Oocurnen-1 chlvo UGDA con el apoyo de la Unidad de Servicios Generales deberá mantene trol y monltoreo de las condlclones ambientales (Iluminación, temperatura, hum a relativa etc.), en las áreas de resMrdO de la documentación lo que permite contrarrestar el 
f.' 

¡ • 

' , 
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deterioro de los soportes documentales, favoreciendo la conservación y preservación 
documental de manera Indefinida: 
3.4.1 llumlnaclón en tos archivos 

• Emplear Iluminación fluorescente con filtros para radiación UV o lumlnaiítas con tecnología LEO. 
• En caso de flltraclór1 dt luz solar hacer uso de persl.crlstales polarizados. 
• Encender la luz l)nt(:amente cuando el empleado deba Ingresar a �scar 

documentación o reillzar cualquier otra actlvldad dentro del JJ!, 

"""""'""""" ·- '" tlompo ........ ., • Contar con la llumln.otórl necesaria en los y estanterías para ac 
al documento correspgidlente. 

• Evitar la lncldenci. de luz directa sobre la documentaci 
Documentales. 

• Las Instalaciones eléQtrlca$ de los Depó�mentales de 
debidamente sétlallQiilas y en pertectas coanes de funclonam 

3.4.2 Control de ta ventllaclOn. temperatura y humectad relativa. 

La ventllaclón es un táétor Importante para la buen�clón documentaL es 
necesario contar con $1$tenias que ayuden a controlar �os de la temperatura 
y humedad relativa garáñtlzando la renovación continua y permanente del aire. 
Se recomienda la ln$ta1aclón de sistemas de ventilación artlflcla�ean 
regulación de tempe!'tlura y humedad relativa, las cuales no deben ser - a 2111 

C y una humedad relativa estable entre el mínimo de 30% y un máximo de 
50%. 
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"' �""' """"" - '" .,., ........... """"º....,. i-""' .. 
microorganismos, Insecto$, roedores, aves, hongos. y bacterias aplica dldas 

de control medloambfelital, manejo de los depósitos y conservación d - u ntal. 

• Lo Ideal es contratar los servicios de una em;ir especializada para la 

desinfección, fumigación y control de plagas (r e Insectos) para los 

depósitos documentales, con el propósito de evltlif m roorganlsmos, hongos. 

bacterias, Insectos, roedores. aves, etc. 

3.5 Inspecciones en tos archivos * 
Semestralmente la Unkjad d.e Gestión Docume I rchlvo-UGDA 

de Gestión Documental y Archivo debe efectuar Inspección en el Archivo Especializado par.a verificar el estado de la documenta 

constatando que no R�n deterioro ROr problemas en la lnf como redes hldráullcn y �cas, fisuras y �structurales en 1 
Depósitos Documentales Unmuebles), moblll{ en mal estado, Inadecuado, entre otros. 
Las actividades de lnsR9®iótl serán realizadas con el apoyo del Comité de Se 
Salud Ocupacional qulenJ$ deberán efectuar las slgulenzdades: 

• Inspeccionar conexiones, es Importante que se encJllfen en buen estado las 

conexiones eléctrl� y cableado, los tomacoi'rlentes, funcionen correctamente tos Interruptores de �dio y apagado, caja de fusibles y las l.s. Es primordial hacer énfasis en los casos donde es evidente un riesgo (c lados 
o unidos de manera Inadecuada). 
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• Inspección de des•g0es y tuberías; Verificando e Identificando anomalías en el funcionamiento de ei.,alqulera de los puntos que hacen parte de la red y que se encuentren dentro de los depósitos, como una tubería rota o de e y la presencia de humedad en las paredes, piso o estantería. 
• Inspección del estado de conservación de muros, pisos y techos; teniendo en cuenta la función dé mos elementos estructur� lo cual es necesario realizar monltoreo de su condición generaL en Jllf to a fisuras, grietas y problemas de humedad. 
• Inspección del �o de conservación dé puertas; la verificación funcionamiento de !Qa puntos de acceso .o e en que estos eleme cierren sin ruidos; asimismo, evitar la ac n de suciedad e manijas y chapas dében estar ajustadas y c mp tas. 

• Inspección de estad¡;, de conservaelón de estantería y archivado e , limpieza y estabilidad estructural de estos elementos es de gr 

verificación debe lncluit que no tengan ma 
polvo, rastros de �Wfj'las, etc. 

3.6 Mantenimiento en las Instalaciones 

El mantenimiento en IQ$ Depósitos Documentales co:iisls en la reparación de 1 

probables factores de alteración relacionados con eléctricas, materiales Inflamables y áreas que @ntengan una acumulación de ad en las Instalaciones; 
parte del mantenimiento preventivo y correctivo que debe realizarse en las 
Instalaciones de resguardo documentaL son: 

• Verificación o camb1o de mobiliario y estanterías deficiente o en m 
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• Revisión, reparacl6n o cambio de tomas eléctricos, cableado, aire 
acondicionado, �res, desagües y tuberlas asociadas a los Depósitos 
Documentales. 

• Reparación dé mun:is. techos, ventanas, puertas y pisos. 
Algunas actividades de mantenimiento generan suciedad, polvo y en el caso del 
mantenimiento de la 8$tllnterla puede requerirse u�clón temporal de la 
documentación, por lo � es necesario mlnlmlur los r�soclados al traslado de 
documentos, tomando en cuenta las siguientes medidas: 

• Cubrir las cajas y la documentación suelta con telas Impermeables 
durante el mantenimiento de pisos, m�rtas, ventanas, 
eléctricos, puede ltll/arttarse material Pª'Jlf'º hasta finaliza 
de mantenimiento. 

• Reubicar la documentación en caso de que el mantenlm 
colocando la documentación en estanterla provlslonat. 

"' 
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4. Programa de limpieza en instalaciones 

La ,1m . ... ..  _  ,  ...  -  ·- .. ""' .. ..  __ E . 
desarrollar en materia de conservación preventiva. Incluir tanto el control d a de 
polvo (evitando que se aci.,mulen gruesas capas de este sobre estan s, �as y 

documento:i) y en control c:té fáctores que pueden ocasionar la aparición de contaminantes 
de tipo biológico. 
La implementación de \ali aétlv�des de limpieza que s 
documentales se lleva a c11bé:> en dos acciones, que se diferencian de acuerdo dbJt la 
frecuencia en que se eJecuum: 

4.1 Limpieza Complet, � 
Actividad que tiene que ser permanente, con un�lcidad de seis 

con una secuencia lógica de arriba hacia abajo, empezando por los 
luminarias, contlnuandO óón la parte alta y baja de la estanterfa, luego 
el piso, de acuerdo con las-siguientes recomendaciones: 

• Techos y paredes: Se limpian con aspl�on un cepillo 
pano limpio y seco, pasando por toda la -ele a fin de ellml 
todo el materiat acumulado. 

• Luminarias: Con la UtllJzaclón de un pano limpiar las luminarias, aetlvl a 

conviene realizarla con la luz apagada, por lo que *ontar con luz auxlll 
• Estanterfa: De�r et mobiliario liberando los •·nos. Pasar la aspiradora 

por todas las supéffléles para eliminar el material a-cumulado, Iniciando con la 
parte alta de dléha estantería. La parte extema de esta tamb� que 
limpiarse con la mfsma técnica de aspersión. � 
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• Unidades de almacenamiento: Realizar una Umpleza puntuaL partiendo con el 
desalojo de las CAllís para pasar la aspiradora en un solo sentido por cada una de 
las caras de éstas, luego colocarlas en su orden correspondiente . ..  

•  Pisos: Para la eliminación del polvo del piso recorrer todo et ilJcon la 
aspiradora utilizando ,il mejor accesorio y el uso de las extensiones del tubo, que 
permita llegar a los sitios de dificil acceso como �estanterías, esquinas y parte baja de la misma. .... 

4.2 Limpieza rutinaria 
Esta actividad debeta reatlurse una vez ª!:&: los depósitos doci, 
Las recomendaclone.s pera efectuar este� limpieza son: 
• Exterior de la estantetia: Se pasa la franela por toda el área exte 

para eliminar todo el material acumulado, Incluyendo la pa 
requiere quitar "5 c¡ijül, 

• Unidades de almac:enamlento: Se real�mpleza supe · 
franela en un mlsn,p tentldo por las c�s de las cajas. se e 
estas se encuentran en la estanterta. 

• Pisos; Retirar el �11'0 con uso de mopa pasándola en la parte baja de ca 
estanterla y reeorrtendO todo el lugar. 

Esta actMdad se Irá desarrollando de manera progres a y de acuerdo con las 

disposiciones presu�rl1s que la administración considere conveniente. 
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5, Plan de Gestión de Desastres en Materia Documental 

El Pi,, doº"'°" do - '"'""""' __ , __ ol '°"'"'*°"" y tareas de tipo preventivo, de teacclón y de recuperación frente a evento ados 
(siniestros) a fin de controlar los factores nocivos de deterioro, que son e os los 
acervos documentales y � por lo generaL tienen consecuencia danlnas e Irreparables 
para la Integridad de la documentación. ....i.,. 

Este Plan busca establecer las pautas necesarias para la preftn y reacción adecuada 
y/o necesarias para la préVen� y reacción ante las ocurrencias de un evento o acc 
ocasionado por un fenómeM naturaL sustracción, vandalismos o manejo lnad 
. ---- '" ........... _, I_""' ., "' .. y recatar la documentación tttnte • situaciones de encla que pueden 
Institución requiere reform1,11li' las respuestas lnst clo ales Juntamen • 
Emergencias y Gestión de Rl8$90S y a su vez Junto al Comité de S 
ocupacional (CSSO). 

5.1 Control de los canales de comunlcac;L,. 
En situaciones de i1esg4 la eficacia de las -nlcaclones entre 
garantizará una acción Idónea, la rápida comunicación del equipo h esencial para mlnlmlur 1!>$ datlos que pueden causar una catástrofe o accl 
eso deberá de creal'SII una cadena de comunlc.aclón par 
los responsables del equipo, 

5.2 Mecanismos de f'IIIUesta en caso de desastres 

La naturaleza o factore$ causantes de datlos en series documentales *ntos en generaL serll el prlffl$' referente para establecer un tipo de desastres llar el respectivo mecanlsfTiO de respuesta para atender la situación y minimizar los datlos 
relacionados a los dotumentos y expedientes. 
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5.3 Accidentes menores 

• Notificar de forma Inmediata lo sucedido a Presidencia y realizar e propuestas para solv.entar el problema. 

Están asociados a situaciones que generan niveles de afectación mlnlm.. eventos que no afectan el uso de tos servicios prestados por la Unidad de Gestló ental 
y Archivo (UGDA), l�n cantidades pequenas de danos en fondos d u ntales o equipo y pueden ser álftjrdados de forma Inmediata por personal con preparación básica. Algunos ejemplos de estos accidentes son: *calda de estanterla o cajas, ruptura de ventana. entrada de elementos extra . mo el agua y el polvo. Irregularidades en lnslálaclones eléctricas, entre otros. En caso de ldentlflcaraetldentes menores es necesario: 

• Hacer revisión de la Infraestructura en �ón con el Coml 
y Salud Ocupacl�I {CSSO), con el fin �lnar el nivel de para el fondo docwmental y personal. 

• Determinar el nivel de dallo provocado a los documentos o archivos, en calQ de que estos se encuentren afectados por el los fondos documeij;tales de la fuente � de riesgos pa danos. 'JI{ 

5.4 Desastres p�os por el fuego 

Un Incendio provoca altQ.l niveles de destrucción en el resguardo de los fondos documentales; se generan grandes volúmenes de humo tóxico y pa culas de combustión; las altas tfmperaturas hacen que la documentación s blos 
químicos que Jamás se d'an en condiciones normales. A los danos propios el I ndlo 
habrá que sumar una -Serle de elementos destructivos que actóan paralelamente: 
calda de estantes y de ,structuras arquitectónicas, el uso del agua o cualquier 
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sustancia extintora que r,uede generar más dal'los, la fragilidad de la documentación expuesta a altas templill'aturas. 
En caso de Incendios en el Fondo DocumentaL la Unidad de Gestión *tal y Archivos y el Comité de Seguridad y Salud OcupaclonaL deberán gara ue se proceda de la siguiente forma: • Notificar urgentemente a las Instituciones co*lentes para atender la emergencia. • Notificar Inmediatamente a Presidencia. • Estabilizar el ambiente, en este caso.�eb acatarse las medidas dlsg'1ta el cuerpo de bomberos para garantl cendlo ha sido clo los focos de fuego han desaparecido. • Colaborar con la autoridades competentes en la elabora correspondiente y líóllcltar copla de éste. � ¡ 
• Revisar y resgual!dar adecuadamente el material que se encilLi 

estado o mlnlm•mente afectado para s�clón. • Reemplazar ca,IN;y separar la document� buen estado de de material o su-.nda que pueda ocasionar más dal'lo. 
• Registrar el dal'ló y movimiento del fondo documentaL haciendo uso Inventarlo de arch!Vo y cuadro de clasificación do�I funcional. 
• La documentación que fue expuesta a un lncencl'l\be ser evaluada por el Comité lnstltuclonal de Selección y Eliminación de Documentos, con el objeto de establecer el Vlílor del documento daflado o perdido a partir �la de 

Valoración Doc�I para determinar si es necesario restaurar o tllf uclr la documentación afectada. 
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• Contactar a expertos en restauración (si es necesario) para recuperar la 

Información contenida en documentos medianamente afectados. 
• Si la documentación ha sido expuesta al agua. seguir el procedl�crlto 

en la sección 5.5 tollre Desastres provocados por agua. JII: 

• Elaborar actas débldámente diligenciadas y aprobadas que Informen de los 
documentos afectados o desaparecidos a partir .. rlos. 

5.5 Desastres provoc:ed()s por el agua 

El agua es un elemento presente en varios tipos de desastre. su aparición pu 
-·-"""'" ........ ""' ......... --- huracanes, lluvias torrenciales o lnundaclo ás, el agua pue 
tipos de afectaciones en materia archlvlstlca: .Jl. 

• Efectos Inmediato&, derivados de la absorción del agua, se mS1 
éstos se humed�. se ensucian y se daftan; además, p químicos a causa df! efe(;to de deformii;cl nes en cajas y ene punto de generar rupturas, aume rnaño, sang 
compactación de la documentación so les mojados, ad 
hojas afectadas, �declmlento de las colas de encuademacló emulsiones en fotogfiflcas entre otros. 

• Efectos a mediano pjazo, asociados a la aparlcl?§n biOdeterloro, hongos bacterias que se producen en la documentac �ada en condiciones normales de temperetul'a, en un plazo Inferior a 72 oras. 
Es necesario manlpulat ñpida y cuidadosamente la documentación * para evitar la propagación de microorganismos o el secado Inadecuado de 1 _ rieles. 
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A continuación, se detallan las técnicas necesarias para la recuperación de la documentación afee:wkl, las cuales deben darse a conocer al personal Involucrado 
en el Plan Integrado deConservaclón Documental para minimizar sus con 

5.5.1 Secado 

La elección de los métodos de secado estará det*r lnada por el volumen del material afectado, i. gravedad de los danos. leza de los fondos documentales y su valor, y por los costos del trata Estas decisiones deben ser tomadas por resteuradores calificados. 
Todos los documentos fnlglles como las fotograflas y manuscritos deberén ser tratados por especialistas. 
Secado por ventllacl6n 

Este método es adecuado para secar pequenos vohlmenes • 

h(lmedos o ligeramente afectados por el agua; ocupa mucho es _.,. ,..* compactación del r,vel encuadernado e • 

Para llevar a cabo este método es necesarl : 

• Colocar los documentos en mesas. 

• Intercalar papel a�te (papel toalla) en las págl 

exceso de humédü. 

• Sustituir el papel secante colocado bajo los documentos extendidos. 

• Cambiar de poslcl6n lO$ documentos a medida que van siendo seca 

• Usar ventiladores de aire trio para agilizar el proceso de secado. 
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Secado por deshumldlflcador y secante químico 

Método adecuado para aplicarse a grandes cantidades de document<?9., libros y 
materiales hOmedos con la ventaja de poder dejar los materiales �r en 
aranceles o en ca)IIS diJ almacenamiento, ayudando as! a eliminar el!� de la 
mudanza de los metefláles; además, los materiales permanecen accesibles aón 
durante el proceso te Sécado; Induce a la compacta del papel encuadernado 
empapado. 
Para llevar a cabo este método es necesario: 

• Contratar servicios de deshumldlflcadores Industriales, los cuales pro. 
corrientes de alrt s•® sin cambiar de l�olecclones. 

• Los deshumldlflcadores utilizan un secan�lco que baja la h!Jl'l'> re 

a menos de 20%, y� este modo se acelera el proceso de sec 
• SI no fuera p0$lble el secado en las Instalaciones, los m 

empacarse y secarse en otra Instalación, en una cámara tem 
en las oficinas de una compal'lla de secad 

Secado por eva�ctón al vacío (térmléo). 

Basado en forzar la �ración del agua que contienen los materiales 

'""'° con ,..., - de """'" ,. """"*� ""'' '"''" moderadas de materJales no encuadernados y doc que han sufrido dallo 
excesivo por agua. Con este proceso no se lm ue se produzcan las 

alteraciones que � et agua como son el sangrado de tintas y pigmentos, el 
cambio dimensional, etc. 

Para llevar a cabO este ttiétbdo es necesario: 
• Contactar y contretar servicios de secado al vaclo. 
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• Trasladar los materiales afectados a la c,mara de vacfo térmico en la que se colocan ya mojagos. • Asegurar que el aire se extraiga y el calor se Introduzca, para �o de materiales -�-� 
5.5.2 Establllzadin del ambiente 

Implementación de Jtciones de rescate y acclón*ntener o restaurar la establUdad y equ!Ubrló del ,rea afectada, esto Implica tomar medidas dlrlg das a reducir o prevenir los Impactos negativos de las que fueron ocasionadas. siniestro. Para llevar a cabo la estabilización de*mar en cuenta recomendaciones: 
• Localizar el orlgel'i de la Inundación y evitar que contlmle el archivo. • De ser posible s�ender sistemas eléctrlc · • Comunicar lo sucedido a Presidencia. • Utilizar bombas efe suedón o medios disponibles para la extracción en función del alcance de la Inundación. 
• Retirar de las vías de acceso el mobiliario y reeurs-bstacullcen el pas retengan humedid Pira facilitar la actuación de la as de salvamento. 
• Disminuir la tem�tura y propiciar un ambiente ventilado para reducir la humedad relativa del .,,,blente y los documentos afectados, evita · o as/ el desarrollo de orgló!Smos en las colecciones. 
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5.5.3 Evacuadél'I de fondos documentales 

Se procederá a extraer la documentación dai'lada, estableciendo los!lfdos de recuperación, d�imdo del tipo de archivo, volumen de de la documentación y de bl medios disponibles, procediendo de la sigui e anera: 
• Evacuar documentos y archivos prioritarios a un a seca y limpia para su revisión. • Atender los documentos y archivos que han caldo en el piso para Uberar el paso 

y revisar la a��cltn. • Revisar y sustituir las cajas y envoltoijps destinados a la c documental si eitQs se encuentran *s y revisar los contenidos en dlíilhot contenedores. • Registrar el datlo y movimiento del fondo documental h Inventario de dooum,ntos y expedientes . 
. g ,. ,.  •  .,.....,."""" � deben ser empaq,�� en la misma y se depositar 

cajas en posición horizontal. • De no haber sufrido una Inundación extremadamente grave, importante de (Q$ dQcumentos podrán secarse a temperatura amblen e ayuda de ventlladere.s. 

5.6 Desastres prov®Utos por sismos 

Un evento de origen s/tmlco tiene relación con daflos físicos, a lawd• a la Infraestructura y servitjo¡ 1mportantes para el manejo de las sltuaclone s que pueden afectar directamente el acervo documental y a las personas encarg as de 

custodiarlo. 
f· 

i ,' 
< / 
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• La actividad de levantamiento de escombros requiere de cuidado y supel'Vislón de personal callflCldc,, para asl evitar personas lesionadas o datlos adicionales al material de archlVó, equipos e Instalaciones y para no destruir pru� 
• Retirar de las vlas (te acc:eso mobtuarto y recursos que obstaculicen-o. 
• Evaluar la documentación afectada y contrastar con la tabla de valoración documental para establecer la forma de p�n la documentación 

datlada. · ·"JII"" · 

• Convocar a expertos en restauración documental si es necesario. 
5.7 Plagas de roedores u otros animales 

• Comunicar Inmediatamente la presen*aclón de los r animales lnflltraCl\!>S !!n los archivos y ee e con las empre en el control y extérmlnlo de plagas, e Informar a Presidencia coordinación. 
• Registrar el d11l'IO p�cldo en los Fondos Documentales hac Inventarlos de documentos y expedlent*dro de clasifica funcional. 
• Comunicarse con e¡¡pertos en restauración documental en eas necesario. 

5.8 Otros desastres 

Los desastres no abordados en las secciones anteriores ue n ser atendidos a partir de los siguientes llnealtlfentos, adaptándolos a la necesidad provocada por el desastre. 
• Notificar a la autol'fdfd competente y garantizar la elaboración el eporte correspondiente lbótnberos, pollcla, etc.) para luego solicitar copla' de dicho reporte. 
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• Evaluar los danos en las Instalaciones. equipos, elementos y documentación para 
hacer la remoelón (f, � lo que ha resultado deteriorado total o parcialmente y 

salvar aquello que no se afectó o que puede recuperarse. � 
• Evaluar las necesidad!!$ IT'l$terlales. financieras y humanas para las o�nes de 

salvaguarda previstas. reuniendo de manera sistemática la Información necesaria. 
• Disminuir el riesgo latente ocasionado por situacio�tabllldad y desorden 

del área afectada. Jlli 

• Verificar que los servicios de energla eléctrica y agua estén suspendidos en el 
• Facilitar la readecu�n de las áreas afectadas, actividad a realizar por, 

calificado. � 
• Evaluar el estado de ®Aservaclón de la docJll(.clón. 
• Establecer un espatl() dnlc� de desechos. 
• Elaborar Informe a la Pmldencla sobre los danos ocurridos yac 



FONDO SOLIDARIO PARA 

IA FMULIA MICROEMPRESARIA 

Plan lntasrado de Conlemldón 

Documental 

Acuento CD 09/50.2022 

Fecha: 22/U/2022 

No. "'llne 92 de 92 

6. Aprobación y Divulgación 

Aprobación: La creación e Implementación del Plan Integrado de �clón 
Documental del Fondo SQ�o para la Familia Mtcroempresarla (FOSO�IA) fue 
aprobada en Sesión de CQriséjQ Directivo CD-50/2022, Acue o IX. celebrada en fecha 
veintidós de diciembre del atto dos mil veintidós. 

Vigencia: Entrará en vigenck\ at set eprobada por el Consejo Directivo, y será divulga 
Presidencia/Dirección EjecutlVé a las unidades correspondientes para su conoc� 
apllcaclón en el ámbito co�diente. P 


