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INTRODUCCION

En el marco de la Ley 594 de 2000 las entidades publicas deben establecer sus reglas internas basadas
en la normatividad vigente frente a la: “Conservaciéon de documentos: por ende los archivos de la
Administracién Publica deberan implementar un sistema integrado de conservacién en cada una de
las fases del ciclo vital de los documentos”.

Este sistema pretende integrar las técnicas archivisticas con las herramientas de conservacion a fin de
ofrecer una metodologia que pueda ser aplicada a cualquier documentacion en su ciclo vital, desde su
produccion hasta su disposicidn final.

La Secretaria General a través del Grupo Administraciéon de Documentos, liderara el proceso de
Conservacion de documentos para lo cual realizara actividades que promueva desde el proceso de
produccién documental, la conservacién y preservacién de la documentacidon sensibilizando
mediante un conjunto de actividades y por diferentes medios a todos los servidores publicos de la
entidad con la normatividad vigente, de tal forma que se garantice el cumplimiento de la misma.

Por consiguiente, los funcionarios a cargo de la produccion, organizacién y consulta de documentos la
entidad, tienen la responsabilidad de crear condiciones ambientales, estructurales y administrativas
propicias, con el objeto de garantizar la perdurabilidad de sus acervos documentales para las futuras
generaciones, para lo cual la entidad garantizara la socializacion de los instrumentos que para ello se
requiera.

Dicho ejercicio se realizara con un grupo interdisciplinario de servidores en la entidad que garantizara
desde las diferentes areas afines el apoyo para que se logre el cumplimiento de lo normalizado por la
entidad, los cuales aportaran en la elaboracidn del plan pero asi mismo realizara el seguimiento, para
el cumplimiento del mismo. Esto debido a que la conservacion documental depende en gran medida
de la concientizacidn de los recursos humanos mas que de los medios existentes.

La implementacién del Sistema Integrado de Conservacion en el SENA busca fortalecer la adecuada
produccion y aseguramiento de la informacién manteniendo sus caracteristicas de unidad, integridad
autenticidad y originalidad. Incluye los programas de adecuacién, inspeccién y mantenimiento de
instalaciones, adquisicién, adecuacién y mantenimiento de mobiliario, monitoreo y control de
condiciones ambientales, desastres y manejo de emergencias, saneamiento ambiental,
almacenamiento y re-almacenamiento y programa de intervenciones menores de los documentos, de
acuerdo a lo preceptuado por la normatividad vigente.
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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos que garanticen la conservacion y uso adecuado del patrimonio documental

del SENA.

1.1. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Fijar los programas que permitan establecer mecanismos y acciones para la conservacion
de la produccidon documental del SENA asi como el manejo de los documentos logrando
regularizar el flujo de los mismos, de tal forma que se garantice su conservacion.

Dar herramientas a los servidores y empleados publicos asi como contratistas de la
entidad frente los procesos de produccién, recepcién, distribucidn, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos de la Entidad, generando
conciencia sobre la importancia y utilidad de conservar la documentacion.

Alcance: El Plan de Conservacién Documental —Aplica para todas las dependencias,
contratistas y servidores de la Entidad, que, en ejercicio de sus funciones vy
responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o manejen algun tipo de informacion
y/o documentacion institucional.

En atencidn a los niveles de intervencién en conservacién documental establecidos en el
Articulo 13° del Acuerdo 06 de 2014, el nivel de intervencidon propuesto para la
implementacidn de éste Plan y sus Programas, se enmarcan en la Conservacidn preventiva
y hace referencia a las estrategias, los procesos y procedimientos de los programas de
conservacion preventiva y a las intervenciones menores que buscan detener o prevenir el
deterioro de los documentos sin generar alteraciones al soporte y/o a la informacion.

De igual manera y atendiendo los criterios de intervencién de documentos de archivo,
establecidos en el Articulo 149, del mismo acuerdo, se tendrd en cuenta que las
estrategias, los procedimientos, las actividades y las tareas propuestas obedezcan a
tratamientos estrictamente necesarios, realizados por personal capacitado, usando
materiales compatibles y estables, desde el punto de vista fisico y quimico, que no alteren
la informacion, soporte o los valores del documento y que puedan ser retirados en una
situacién futura, y seran aplicados bajo los siguientes criterios:

Unidad del Objeto documental.
Unidad del soporte y de la imagen grafica.
Integridad fisica del documento
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=~ Plan de Conservacion Plan de Preservacion Digital a Largo ==
== Documental Plazo ==
Aplica a: Aplica a:
Soporte Papel Documentos electrénicos de archivo
Soporte Flexible (negativos y peliculas) Documentos nacidos digitales
Medios Magnéticos (DD, cintas magnéticas, disquetes) Documentos de archivo digitalizados

Medios Opticos (DVD, CD, BLU RAY)
Medios Extraibles (usb, mini sd)

=3 Incluye: Incluye:
= ﬁ Infraestructura integral Software y Hardware

IMAGEN 1. Sic Acuerdo 6 de 2014 AGN- _presidencia de la republica

2. RESPONSABLE DEL DOCUMENTO

La responsabilidad de fijar los lineamientos y sus diferentes actividades para el Plan de Conservacion
Documental son del Secretario General

3. DEFINICIONES

De acuerdo con el Acuerdo 27 de 2006 Articulo primero Resuelve se toma como base para las
siguientes definiciones

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

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informaciéon a la persona o
institucidon que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
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Archivo Central: Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por
los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva una vez finalizado su tramite, que siguen
siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares, en general.

Archivo de Gestidn: Aquel en el que se relne la documentacion en tramite en busca de solucién a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas
dependencias u otras que las soliciten.

Archivo Histdrico: Archivo conformado por los documentos que por decision del correspondiente
Comité Interno de Archivo, (Actualmente en el DAPRE, Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo), deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo Total: Concepto que integra en la gestidon documental una administracién a través del ciclo de
vida de los documentos.

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

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

Deshumidificacion: Aparato que reduce la humedad ambiental.

Disposicion final de documentos: Decisién resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencidn y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccién.

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,

vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que
fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.
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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 o forma de
registro o almacenamiento.

Programa de Gestion Documental (PGD): Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién vy

conservacion.

Tabla de retencion documental (TRD): 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.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenidos distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando
unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad documental
compleja).

4. MARCO NORMATIVO

De acuerdo a lo preceptuado en la Ley 80 de 1989 articulo 2, donde sefiala como funcién del Archivo
General de la Nacién en su numeral b) “Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para
garantizar la conservacion y uso adecuado del patrimonio documental de la Nacidn, de conformidad
con los planes y programas que sobre la materia adopte la junta directiva”.

Asi mismo la Ley 594 de 2000 en el titulo IX “Conservacién de Documentos”, Articulo 46 establece:
“Conservacion de documentos: Los archivos de la Administracién Publica deberan implementar un
sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”. De
igual manera el AGN mediante acuerdo No. 06 del 15 de octubre de 2014, desarrolla los articulos
46,47 y 48 del titulo de la Ley 594 de 2000 antes mencionado

Lo anterior indica que la entidad debe establecer procedimentalmente lineamientos para la
conservacion de los documentos oficiales en sus diferentes soportes. Por tanto tendra en cuenta
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ademads de las normas anteriormente mencionadas la Ley 1185 de 2008 en su articulo 12° “del
Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de imagenes en movimiento”, establece que
el Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la Nacidn, es la entidad responsable de
reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger, registrar y difundir el patrimonio documental de
la Nacidn, sostenido en los diferentes soportes de informacion.

Se debe tener en cuenta sin lugar a duda la Ley 1712 de 2014, Ley de transparencia y de acceso a la
informacién Publica Nacional, de la misma forma el Decreto No. 2609 de 2012 en su articulo 9°
“Proceso de gestién documental” numeral g), define la preservacidn como “el conjunto de acciones y
estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar si preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento”.

Decreto 1499 de 2017 Politica No. 10 De la Gestién Documental en su componente Administracion
de Archivos

2.1 ALCANCE

Este documento sera aplicado para todas las dependencias y los servidores del SENA, que en
ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o manejen algun
tipo de informacién y/o documentacion institucional.

5. DISENO DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

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

El Plan de Conservacion Documental, estd conformado por seis (6) programas: Sensibilizacion y
toma de conciencia; Inspeccion y mantenimiento de instalaciones; Monitoreo y Control de
condiciones ambientales; Limpieza de dareas y documentos; Conservacidon en la produccion vy
manejo documental y Prevencién y atencion de desastres.

Cada uno de estos, debe seguir el diseno de las politicas establecidas por el Archivo General
de la Nacion - AGN, armonizados y articulados con los procedimientos técnicos y administrativos.
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El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA conformara un grupo interdisciplinario constituido por
personal proveniente de diferentes dependencias, como apoyo al Grupo Administraciéon de
Documentos, el cual se encargard de la implementacién y seguimiento de los programas planteados
en el presente documento, en aras de: desarrollar las politicas internas, planeacién, formulacién de
estrategias e instructivos detallados de las actividades para la ejecucién permanente del SIC.

Teniendo en cuenta que la Entidad produce y archiva sus documentos en diferentes espacios, en sus
33 Regionales, sus 117 Centros de Formacién y en la Direccidon General, es necesario la centralizacion
de todas las actividades derivadas de los Programas del SIC en las Unidades de Correspondencia de
la Regionales y el Grupo Administracion de Documentos de la Direcciéon General, lo cual permitira
articular las acciones de respuesta, control y seguimiento, para garantizar un impacto general que
involucre a todas las Areas de Archivo.

El Grupo Administracion de Documentos en la Direccién General y las Unidades de Correspondencia
en las Regionales, deberd contar con personal capacitado y/o profesional, cuyas funciones sean
especificas al desarrollo y seguimiento de las actividades propuestas en el SIC, para realizar visitas a
los diferentes espacios de Archivo del SENA, logrando identificar las necesidades y ejecutar las
soluciones en pro del desarrollo articulado del Sistema.

Como el Plan involucra aspectos que inciden en procedimientos de otras areas, grupos o
dependencias, con respecto a los archivos de gestion, el Grupo Administracion de Documentos,
debera hacer un seguimiento en estas dependencias hasta la etapa final de sus documentos, por
ejemplo: El programa de limpieza el cual es responsabilidad del Grupo de Servicios Generales, define
el método de limpieza de estanteria, cajas y carpetas.

5.1 PROGRAMA DE SENSIBILIZACION Y TOMA DE CONCIENCIA

Objetivo: Establecer los mecanismos y acciones que el personal debe implementar para el
correcto manejo, almacenamiento y preservacion de la informacion y de los soportes que la
contienen; crear conciencia sobre la importancia y utilidad de los diferentes programas que
conforman el Sistema Integrado de Conservacidn; sensibilizar al personal en cuanto que el
Archivo, es un asunto y responsabilidad de toda la Entidad y ademas recuperar los valores
histdricos, culturales, testimoniales y documentales de un acervo especifico.

Actividades:

e El Grupo de Administracion de Documentos debe recopilar la Normatividad Archivistica y
en conservacion vigente, teniendo como base la Ley 594 de 2000, los diferentes decretos,
acuerdos, circulares, y demas actos administrativos expedidos por el Archivo General de
la Nacidn.
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e Aplicar la Normatividad en todo el ciclo vital del documento.

e Incluir dentro del Plan Institucional de Capacitacion de la Entidad, capacitaciones en las
gue se abarquen todos los temas establecidos por el Programa de Gestion Documental,
en relacién al Plan de Conservacién Documental.

e La Secretaria General a través de Grupo Administracién de Documentos realizara
jornadas de actualizacidn y socializacidon que involucren a todo el personal de la Entidad y
en los casos que aplica, a los usuarios. Para esto, se emplearan diferentes estrategias de

aprendizaje como:

SERVIDORES DE LA ENTIDAD

TEMA

DESARROLLO

Recomendaciones en la Manipulacion de la
documentacién

PROHIBIDO
COMER Y BEBER

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

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

Se debe evitar siempre comer, beber o fumar cuando se esté
manipulando documentos.

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

No se deben acumular documentos en los puestos de trabajo,
una vez se termine el trdmite se debe entregar al
administrador con el fin de tener los expedientes completos.

Unidades de almacenamiento nunca deben colocarse
directamente en sobre el suelo.

ADMINISTRADORES DE ARCHIVOS

www.Sena.edu.co
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TEMA DESARROLLO

Archivos de Gestion y Central Se deben quitar los ganchos metdlicos con precaucion para
evitar rasgaduras y enmendaduras.

No mantener documentos sueltos, acumulados sin insertar,
con el fin de evitar perdida de los mismos.

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

Cuando sea necesario registrar alguna anotacion en el
documento, utilizar lapiz para realizarla, escribiendo sobre el
reverso y siempre en el mismo lugar (ejemplo: borde inferior, a
la derecha).

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

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

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

Cuando sea indispensable adherir el documento a otro soporte
para prevenir un deterioro mayor o pérdida se sugiere utilizar

PROHIBIDO cintas con adhesivo de naturaleza neutra.
COMERYY BEBER En el proceso de organizacién de los folios, es posible

encontrar folios al revés de como se lee un documento, es
i importante enunciar que NO se debe volver a perforar para
colocarlo al derecho, se debe conservar esta posicion con el
de evitar generar deterioros fisicos innecesarios al papel.

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

®sss 28 s 8

e Con el apoyo de la Oficina de Comunicaciones se diseflard campafias publicitarias
realizando recomendaciones para la Conservacidon de los Documentos y de esta manera
que sean divulgadas a través del boletin oficial en el Outlook institucional.
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e El Grupo Administracion de Documentos elaboro un programa de Conservacién
Preventiva que le aplica a la Entidad, con el objeto de normalizar las actividades que
conlleven a la implementacion gradual del SIC.( ver anexo 1)

Este programa va dirigido a todas las dependencias a nivel nacional en las que se establece y aplica el
Programa de Gestion Documental, asi mismo, estd dirigido a todas las personas involucradas en los
servicios de Archivo como préstamo y consulta.

5.2 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO

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

Actividades:

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

El Grupo Administracién de Documentos en coordinacion con el Grupo Construcciones,
debera realizar las siguientes actividades:

e Identificar y registrar los factores de alteracién dentro del Archivo Central y Archivos de
Gestion, haciendo uso de los planos de la edificacion, a través de la evaluacién periddica
de las instalaciones.

e Establecer las necesidades y prioridades de mantenimiento, reparacion o renovacion
que requieren las instalaciones.

e Establecer las medidas de seguridad y proteccidn sobre la documentacion, las cuales
deben ser disefiadas por personal capacitado en el tema de las dreas de Secretaria
General, Salud y Seguridad en el Trabajo, grupo Administracién de Documentos, Grupo de
Construcciones y la oficina de Sistemas de tal manera que estas medidas se conozcan de
manera oportuna.

e El Grupo Administracion de Documentos contactara el personal técnico de Salud y
Seguridad en el Trabajo y al Grupo de Servicios Generales para la inspeccién y
mantenimiento de las instalaciones, alertando oportunamente sobre las medidas de
seguridad y proteccion sobre la documentacion.
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Una vez identificadas las necesidades de mantenimiento, éstas seran presentadas a la
Alta Direccién de la Entidad, quien gestionard los recursos necesarios para realizar las
mejoras y adecuaciones que se requieran en las instalaciones.

Teniendo en cuenta que algunas actividades de mantenimiento generan suciedad, polvo y en el caso
del mantenimiento de la estanteria puede requerirse la reubicacion temporal de la documentacion, es
necesario minimizar los riesgos asociados al traslado de documentos.

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

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

El mantenimiento, consiste en la reparacién de los factores de alteracién relacionados con las redes

eléctricas, redes hidraulicas, materiales inflamables y focos de suciedad que produzcan gran cantidad de

material particulado y polvo en las instalaciones de los Archivos. Ademas de cambio de mobiliario

deficiente y/o en mal estado.

Cambio o reparacion de tomas eléctricas, cableado, aire acondicionado, extractores, desaglies y
tuberias asociados a las Areas de Archivo.

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

Cambio y/o reparacidn de estanteria y archivadores.

De igual manera, en este programa se contempla la elaboracién, implementacién y seguimiento al

programa de limpieza en las diferentes areas de la edificacidn; y seguir las indicaciones y especificaciones

técnicas para edificios y locales destinados para sedes de archivos estipulados en el Acuerdo 049 de 2000 y
el Acuerdo 037 de 2002 del AGN.

5.3.

PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

Objetivo: Garantizar condiciones ambientales éptimas para la conservacién de los documentos en

los Archivos de Gestidon en la Direccidon General, Regionales y Centros de Formacion y Archivos

Centrales de la Direccion General y Regionales.

Actividades:

Monitoreo de Humedad Relativa y Temperatura: Para el desarrollo de esta actividad, la
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5.4.

Entidad debe realizar las mediciones de las condiciones ambientales de los archivos de tal
manera que se cumpla con los criterios establecidos en el Acuerdo 49 de 2000 del AGN.

Estas mediciones se deben hacer en aquellas oficinas donde el volumen y tipologia documental,
amerite el control y seguimiento de estos factores.

Es necesario que en las instalaciones donde existe documentacién de Archivo Central para

conservacion total, se dispongan equipos registradores de datos

Para realizar mediciones durante veinticuatro (24) horas durante una (1) semana, para analisis da

datos cada tres (3) meses.

Realizar Inspeccion Periddica de iluminacidn: Esta medicidn se debe hacer en espacios donde
el tipo de iluminacién que incide sobre los documentos sea mixta (lluminacién natural e
iluminacion artificial) minimo una vez al afio.

Monitoreo de gases toxicos: Para determinar la calidad del aire en las instalaciones del Archivo
Central, se realiza la medicién de contaminantes atmosféricos con un medidor de gases, el cual
mide trazas de los siguientes gases: oxigeno (02), mondxido de carbono (CO), éxido nitrico
(NO), didxido de nitrogeno (NO2), derivados de los 6xidos de nitrogeno (NOx) y didxido de
azufre (SO”).

Control de Humedad Relativa y Temperatura: En las Instalaciones del Archivo Central, se
recomienda que se instalen sistemas de ventilacién artificial con regulacién de temperatura y
humedad.

Control de Incidencia Luminica.: La medicidn de iluminacidn se realiza utilizando un luxémetro
para determinar los valores de radiacidon visible luminica (lux) y radiacion ultravioleta (UV-
uw/lumen) y establecer la incidencia de estos factores sobre la conservacion de los
documentos almacenados en las Instalaciones del Archivo Central.

PROGRAMA DE LIMPIEZA DE INSTALACIONES

Objetivo: Realizar practicas adecuadas de limpieza y cuidado de la documentacién de la Entidad.

Actividades:

Identificar las fuentes de generacion de polvo y suciedad en los espacios de almacenamiento
documental.
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5.5.

En este punto, se debe tener en cuenta la dotacidn que requiere el personal para la rutina de
trabajo documental, limpieza y desinfeccién de los espacios de almacenamiento y las
dependencias; se debe incluir la limpieza documental y su re-almacenamiento; y el programa
de saneamiento ambiental y control de plagas en las instalaciones.

La limpieza de Espacios de Archivo: Teniendo en cuenta las caracteristicas de los espacios de
almacenamiento de archivos del SENA, es necesario que la limpieza se realice cada quince (15)
dias (dos (2) veces al mes)

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

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

Seguimiento a las actividades de limpieza: Es necesario que el Grupo Administracién de
Documentos en Direccion General y El Archivo Central en las Regionales con el
acompafiamiento del Grupo de Servicios Generales, realice el seguimiento a la realizacién y
frecuencia de la limpieza de los Espacios de Archivo, a través de la solicitud de formatos de
registro y cronograma de limpieza de la empresa contratada para los servicios generales en los
diferentes edificios. Visitas de verificaciéon a los Espacios de Archivo, para observar si la
limpieza se estd realizando segun las recomendaciones dadas, estas visitas pueden ser
durante la ejecucion de la actividad o después de esta, en el formato que disponga el grupo
Administracion de Documentos para ello.

PROGRAMA DE SANEAMIENTO Y CONTROL DE PLAGAS

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

Actividades:

Desinfeccion: La desinfeccion se encarga de eliminar agentes microbiolégicos como hongos y

bacterias que se encuentran en el ambiente. La Entidad debe realizar la desinfeccién con
productos cuyo efecto residual no represente un factor de riesgo para la documentacion, es decir,
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5.6.

productos cuyo agente activo sea amonios cuaternarios con radicales alquilicos®.

Desinsectacién: La desinsectacidon se encarga de eliminar la presencia de insectos (cucarachas,
pescaditos de plata, pulgas, etc.). La Entidad debera realizar la desinsectacién cuyo efecto residual
no represente un factor de riesgo para la documentacién, como los insecticidas concentrados a
base de piretrinas’

Control de Animales Mayores: El control de animales mayores (ratones, palomas, etc.), se debe
realizar aplicando el método de control recomendado por el Archivo General de la Nacidn, para
evitar la muerte y descomposicién de los animales dentro de los Espacios de Archivo.

Seguimiento: El Grupo de Administracion de Documentos en acompafamiento del Grupo de
Servicios Generales, deberd hacer el seguimiento al cronograma anual establecido para el control
de plagas (desinfeccién, desinsectacién y control de animales mayores).

PROGRAMA DE CONSERVACION EN LA PRODUCCION Y MANEJO
DOCUMENTAL

Objetivo: Garantizar la permanencia y funcionalidad de los documentos, en todo su ciclo vital (gestion,
central e histérico), de acuerdo con los procesos del PGD, mediante el uso de materiales adecuados de
acuerdo con la Normatividad Vigente. El Grupo Administracién de Documentos, debe solicitar al Grupo de
Almacén e inventarios, la compra de insumos que cumplan con los criterios establecidos por el AGN para
garantizar la perdurabilidad de los documentos y de la informacién.

Actividades:

v" Escogencia de los Materiales para Produccién de Documentos: Para minimizar el deterioro de los

documentos, es importante que los materiales o insumos para la produccién de documentos sean
de excelente calidad, con el fin de garantizar la perdurabilidad de la informacidn. Por tanto, segun
el tipo de soporte se debera tener en cuenta la siguiente normatividad:

NTC 4436:1999 - Informacidon y Documentacion. Indica los papeles para los documentos de
archivo, los requisitos para la permanencia y durabilidad (numeral 4), excepto el requisito relativo
al gramaje que se acepta de setenta y cinco (75) g/m2.

v" NTC1673:1983 - Papel y Cartén (papel para escribir e imprimir). Indica que el papel para escribir e

! Instructivo de Limpieza y Desinfeccion de Areas y Documentos de Archivo — AGN

2 Ibidem.
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imprimir (papel tipo bond), es destinado a la escritura y a la impresién tipografica, ya que cuenta
con buena resistencia al borrado mecanico y con superficies libres de pelusas.

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

v

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

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

ISO 11798 (actualmente en revisidn). Busca estandarizar las caracteristicas éptimas de tintas o
téner para impresién por inyeccién.

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

Escogencia de los Materiales para la Manipulacion de Documentos de Archivo: La Gestidn
Documental, requiere el uso de diferentes materiales y elementos (carpetas, ganchos legajadores,
cosedoras, clips), que no representen un riesgo para la conservacién de los documentos.

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

Prevenir el uso de elementos metdlicos de sujecion tales como clips, ganchos de cosedora y
ganchos legajadores. En el mercado se pueden conseguir clips con un recubrimiento que aisla el
metal y para el caso de los ganchos de cosedora, debe ponerse un aislante entre el gancho y el
documento que puede ser un trozo de papel pequefio.

Tener en cuenta lo expuesto en la NTC 5397:2005, donde se mencionan las caracteristicas de
calidad para adhesivos, cintas adhesivas, plasticos (para unidades de conservacion) y borradores.

Escogencia de las Cajas y Carpetas para el Almacenamiento de la Documentacidn: Para la
escogencia de las cajas y carpetas que se utilizaran para el almacenamiento de la documentacion,
debe tenerse en cuenta lo establecido en la NTC 5397:2005, donde se mencionan las
caracteristicas de calidad de la cartulina, del cartdn corrugado con recubrimiento interno y del

www.SeéNna.edu.co SENA comunica @@@ SFI'-..S.




r N
°
f :q Q 57?A PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL SENA

carton de archivo; asi como lo establecido por el AGN respecto a las especificaciones para cajas y
carpetas de archivo.

e Manipulacién de Documentos de Archivo Histérico: La documentacién que conforma el Archivo
Histdrico, corresponde a aquella que ha sido selecciona como de Conservacién Total segln lo
establecido en las TRD uno de los tipos documentales que cominmente pertenece a este Grupo
es por ejemplo el de las Resoluciones, por lo que desde su produccion al establecer su disposicidn
final, debe producirse y gestionarse con materiales de calidad de archivo, evitando el uso de
cintas adhesivas, ganchos de cosedora, perforaciones para legajar u otro tipo de elementos que
signifiquen un riesgo para su conservacion.

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

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

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

Consulta de documentos del Archivo Central

Los archivos centrales custodian documentacién tanto en medio fisico como en medio magnético, de
acuerdo a la disposicion final estipulado en la TRD.

En los préstamos de documentacidn que se hacen al interior de la entidad se debe tener en cuenta el
Procedimiento Servicio de Informacion, Consulta y Préstamo de Documentos GD-P-05, que se encuentra
en compromiso y los siguientes aspectos:

4 Controlar el préstamo de documentos y llevar un estricto control de quién la consulta.

+ Firmar planilla de préstamo al recibir la documentacion.

4+ No mojar los dedos con saliva para pasar las paginas.

%+ No alterar la documentacidn entregada (escribir o rayar). o Devolver en el mismo orden que se
entrega el expediente. o Lavarse las manos después de consultar.

4+ No consumir alimentos ni bebidas ni fumar durante la consulta, ni en los espacios

destinados para el almacenamiento de la documentacion.
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Preservacion Digital a largo Plazo

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

Se tendran en cuenta los lineamientos establecidos por el drea de sistemas de la entidad en su Politica de
seguridad de la informacién, y demas normatividad interna que esta drea ha emitido para consolidar la
informacion y prevenir riegos futuros.

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

Por tanto, se recomienda el uso de este tipo de soportes, como transporte de informacién pero no como
soporte de conservacion total en remplazo del papel. La oficina de Sistemas, serd quien de acuerdo con
las politicas de seguridad de la informacién, deberd establecer los medios de conservacidon para el
material de audio, video, electrénico y digital, ademds de los equipos que albergardn dicha informaciéon y
los Backup necesarios para ello.

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

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

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

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

e Almacenamiento: Las cajas plasticas de almacenamiento para soportes épticos son las mas
adecuadas y su disposicion debe ser en sentido vertical, teniendo en cuenta que dependiendo el
disefo de la caja, esta no debera exceder el volumen de almacenamiento.
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e Manipulacién: Las unidades o soportes épticos tienen dos (2) caras, la cara superior cominmente
oscura u opaca, contiene la marca y las especificaciones técnicas del disco y la cara inferior de
grabado, tiene una apariencia tornasolada.

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

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

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

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

5.7. PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES

El Sena, cuenta con varias oficinas ubicadas en diferentes Regiones del pais: 33 Regionales y 117 Centros
de Formacion. Cada inmueble, se disefié de acuerdo a su panorama de riesgos para los funcionarios de la
Entidad en el Plan de Prevencion y Atencién de Desastres, mas no esta enfocado a la prevencion de
desastres en espacios de Archivo y soportes documentales.

Con el propédsito de aumentar la capacidad de respuesta de las personas ante una emergencia, a nivel
nacional, se han desarrollado jornadas de capacitaciéon en evacuacién y atencién de desastres, las cuales
son de gran ayuda en la mitigacion del peligro para las personas, mas no para los documentos.

En lo referido al tema de Prevencion y Atencidn de Desastres, enfocado a los documentos los principios
que se contemplan son:
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e La Priorizacién de documentos, donde se identifiquen y ubiquen aquellos que sean esenciales
para la misidn, visién, gestién misional de la entidad y/o de valor histérico segun las Tablas de
Retencidon Documental.

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

e El manejo de riesgos, la planificacion y la coordinacién con los recursos adecuados la capacitacién
de personal, las asociaciones con la comunidad, los medios de comunicacion y las entidades de
rescate circundantes al inmueble tales como Bomberos, C.A.l, Defensa civil y otros.

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

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

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

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

e Prevencion: es parte de la identificacion del panorama de riesgos, seguido de la evaluacién de las
amenazas potenciales y de esta manera, se estableceran las medidas preventivas pertinentes.

5.7.1. IDENTIFICACION Y VALORACION DEL PANORAMA DE RIESGOS

Consiste en un estudio profundo de los espacios para reconocer el contexto y sus caracteristicas, estado,
comportamiento, entre otros, y asi determinar qué situacion se convierte en amenaza para la
conservacion de los documentos. Segun el Acuerdo 050 de 2000 del AGN, para la identificacidon vy
valoracién de los posibles riesgos, se deben estudiar los que provienen del exterior del edificio, de la
estructura, por la inestabilidad de los materiales que conforman los acervos documentales y los riesgos de
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tipo antropogénico (ataques vandalicos o terroristas).

Algunos de los puntos necesarios a tener en cuenta que nos guian para completar la identificacion de
amenazas son:

v

v

5.7.2.

Ubicar las instalaciones: en zona urbana, rural, industrial, etc.

Estudiar los posibles riesgos ambientales.

Estudiar las caracteristicas constructivas y el estado de conservacion de las instalaciones (pisos,
techos, muros, sistemas hidraulicos, ventanas, sistema eléctrico).

Estudiar los medios de acceso, simulando emergencias que puedan presentarse.

Evaluar las zonas de evacuacion, el personal y materiales.

Estudiar las instalaciones de suministros de luz, agua, aire acondicionado, etc.

Estudiar las instalaciones de los depdsitos, salas de lectura, areas de trabajo y sistemas de
proteccién.

Estudiar las caracteristicas del acervo documental.

Estudiar los procesos que se llevan a cabo dentro de los espacios, desde acciones de aseo y
limpieza hasta la forma de almacenamiento.

MEDIDAS PREVENTIVAS

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

Incluir dentro de la politica de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial, el compromiso para con
la prevencién y la preparacién para emergencias.
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Generar la conformacion del Comité de Emergencia Documental y asignarle las funciones
correspondientes a cada uno de los integrantes.

Capacitar y mantener activa la Brigada de emergencias documental, especialmente en evacuacién
y rescate.

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

La constante identificacion y valoracidn de riesgos para actualizar el plan de contingencia, el cual
debe presentar unas metas concretas y recursos identificables para eliminar o reducir la mayor
cantidad de riegos.

Implementar el programa de inspeccion y mantenimiento, como una de las medidas de
prevencién mas eficaces.

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

Se recomienda realizar mantenimiento de la estructura del edificio, con el fin de evitar el
deterioro y respectivo debilitamiento de esta.

Tener a la mano un equipo de elementos bdsicos que contenga un radio portatil, una lista de
teléfonos de las entidades para la atencion de emergencias, silbatos, extintores del tipo
requerido, copias de las llaves, copias de los documentos o formatos importantes a diligenciar,
una linterna y un botiquin.

El proceso de evaluacion debe tener en cuenta, los documentos mas valiosos y el modo en que
estan protegidos, almacenados, asegurados y expuestos.

Si hay documentacion que permanece en zonas vulnerables se pueden disefar sistemas de
embalaje o de proteccidén que se empleen en temporadas o zonas de mayor riesgo o incluso como
medida diaria.
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La reproduccién de los documentos (digitalizacién), facilita la difusién y las protege en el caso de
un siniestro. Por eso, es bueno implementar un sistema de archivo alterno de la informacion
preferiblemente externo a la edificacién para llevar periddicamente copia o Backup de la
informacion vital de la Entidad y garantizar de esta forma, su continuidad en la operacién.

Hacer la verificacion constante de los sistemas hidraulicos como canales, goteras, terrazas,
ventanas, etc.

Asegurar el mantenimiento de las canalizaciones y evitar las redes de evacuacién o suministro de
agua en las dreas de almacenamiento.

Disponer de detectores automdticos de humo o de calor conectados con servicios exteriores de
urgencia.

Ubicar dentro de los Espacios de Archivo y dependencias, sistemas de extincién escogidos con la
asesoria de los bomberos: extintores manuales, sistemas de extincion fijos.

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

Hacer respetar las medidas restrictivas hacia los fumadores o acciones que impliquen fuego.

Aislar los productos sensibles como peliculas de nitrato o productos quimicos inflamables y evitar
las fotocopias en areas de almacenamiento o en espacios que tengan material inflamable.

Detalles de las acciones prioritarias: lista de los documentos a salvar con prioridad, donde se
deben incluir los registros de inventario que son de los documentos que deben ser sometidos a
tratamientos especiales.

Orden y detalles de las operaciones de salvamento.

Lista de los medios existentes en el lugar: personal a contactar para el salvamento, cajas con
materiales para intervenciones de emergencia.

Lista de recursos externos: restauradores, empresas especializadas para transporte eventual,
lugares para almacenamiento.

Referencias de los precios de los materiales y equipos y los servicios que se vayan a requerir para
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5.7.3.

facilitar la toma de decisiones.

REACCION EN CASO DE SINIESTRO

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

Al desconocer el procedimiento, se recomienda dar alerta a quienes ya tienen capacitacién al respecto,
como los brigadistas y responsables del comité de emergencias o quien haga sus veces y a los Directivos
responsables de las areas a nivel regional y Direccién General.

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

v

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

Evaluar los danos en las instalaciones, equipos, elementos y documentacién para hacer la
remocion de todo lo que ha resultado deteriorado total o parcialmente y salvar aquello que no se
afecté o que puede recuperarse.

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

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

Disminuir el riesgo latente ocasionado por situaciones de inestabilidad y desorden del area
afectada.

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

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

Evaluar el estado de conservacién de la documentacién. No hay que desechar ningdn documento
por muy deteriorado que se encuentre.
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v' La remocién de escombros debe ser lo suficientemente rapida para minimizar el tiempo de
suspension de labores facilitando la reparacidn y reinicio de las actividades.

v" La actividad de levantamiento de escombros requiere de cuidado y supervision de personal
calificado, para evitar personas lesionadas o dafios adicionales al material de archivo, equipos e
instalaciones y para no destruir pruebas.

v' Disponer de un espacio Unico de desechos.

v" Hasta tanto se reciba la visita del funcionario de la compafia de seguros o sea autorizado por
esta, no se debe hacer la remocidén de escombros.

5.7.3.1. ACCIONES DE RECUPERACION EN SITUACIONES DE INUNDACION

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

Por lo anterior, cuanto mds rapida sea la accién de respuesta, menor sera el indice de deterioro sobre los
documentos. Frente a estas situaciones, se recomiendan las siguientes acciones para recuperar el material
de archivo:

v Establecer los métodos de tratamiento segtn las cualidades y los tipos de documentos a tratar, su
valor, presupuesto y las posibilidades locales de adelantar las actividades previstas.

v" Hay que disponer y adecuar espacios para el traslado de los documentos humedecidos.

v" Si hay que sacar el material de un zona damnificada 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 que la manipulacion previa al embalaje y el transporte del material sea
minima y que se realice con todos los elementos de proteccién personal establecidos por el AGN.
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v" Desplazar primero el material mas mojado, a continuacién el que no lo esté tanto, y después el
que esté simplemente humedo.

v Evitar que los materiales sufran dafios irreversibles durante el proceso de recuperacion.

v" Todo tratamiento debe efectuarse con sumo cuidado dado el estado de fragilidad y debilidad en
que se deben encontrar luego de una inundacién o incendio.

v" Hay que asegurar una buena circulacion de aire, para lo cual el uso de ventiladores mecdnicos
puede ayudar, y si es posible, instalar técnicamente equipos de deshumidificacién.

v" Se deberan poner en funcionamiento los equipos de trabajo previamente establecidos y verificar
el almacenamiento y cantidad de los materiales de emergencia para suministrar rapidamente
aquellos que hagan falta.

v Bajar los niveles de humedad relativa para evitar la aparicién y proliferacién de organismos, pues
se debe tener en cuenta que en tan sélo 24 horas puede presentarse una infestacién.

v" Se recomienda realizar fumigaciones en el lugar de secado con un producto fungicida, que 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.

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

v" Hay que llevar un cuidadoso registro y anotar cualquier otra informacion que pueda ser necesaria,
como la clasificacién del material, la importancia de los dafios o las prioridades.

v" Los materiales mojados pesan mucho, y por ello, las cajas han de ser sélidas y no demasiado
grandes, para facilitar su manejo. No hay que hacer pilas de mas de tres cajas.

v" Con el objeto de evitar nuevos dafios, las cajas de cartdn no deberadn ubicarse directamente en el
piso.

v" Recordar que los medios magnéticos o con soporte de pelicula se deterioran rdpidamente y es
preciso atenderlos lo antes posible, si se quiere salvarlos.
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v" Todos los documentos fragiles como las fotografias, manuscritos sobres de papel y sobres de
pergamino deberan ser tratados por especialistas.

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

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

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

v" Si el Gnico método disponible es el del secado al aire, este se deberd hacer en las mejores
condiciones posibles, es decir, sobre superficies secas y lisas, colocar hojas de papel absorbente,
papel secante o cartdn filtro. Estas se deben cambiar regularmente para controlar el secado y
evitar que se saturen de humedad.

v Distribuir los documentos sobre los papeles absorbentes, procurando que no quede ningtn folio
encima de otro. Si es posible, cubrir con otras hojas de papel absorbente los documentos. Si se
trata de encuadernaciones, mantener los libros abiertos y en posicidon 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.

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

v Si los folios estdn pegados entre si, se deben despegar sin lastimarlos con ayuda de herramientas
como espatulas. Esta actividad debe realizarse por personal capacitado y estar supervisada por un
profesional en el area.

5.7.3.2. ACCIONES DE RECUPERACION DE DOCUMENTOS CON DETERIORO BIOLOGICO

El deterioro bioldgico generalmente es un efecto generado posterior a un siniestro, donde esta
involucrado el humedecimiento de los documentos; por eso, es importante contemplar este tipo de
afectacién dentro las medidas preventivas y operativas, para que se controlen las condiciones que
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Esta actividad debe ser realizada por personal capacitado y bajo la supervision de un profesional
especialista en el tema, para garantizar los resultados y la recuperacidn de los soportes afectados.

El riesgo que representa la documentacién contaminada para la salud del personal es alta, por lo
cual los procedimientos de manipulacién e intervencidn requieren del uso de todos los elementos
de proteccion personal como batas, gorros desechables, gafas de seguridad, tapabocas

especificos para esta actividad y guant

es de nitrilo.

El equipo minimo con el que se debe contar para el tratamiento de documentos con deterioro
bioldgico, luego de una inundacién incluye:

Algododn

Cajas plasticas,

Traperos y baldes

Cuerdas

Ganchos de ropa

Esponjas absorbentes
Etiquetas adhesivas
Ldmparas de mano
Midscaras, guantes, overoles
Papeles y 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 método de secado, serd necesaria una
desinfeccion cuando todos los documentos estén secos. Esta se debe realizar tanto a los espacios

como a la documentacion.

Una ventilacion adecuada puede establecerse con sistemas que permitan renovar el aire por
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5.7.3.3

medio de equipos sencillos, econdmicos y seguros para el cuidado de los fondos.

ACCIONES DE RECUPERACION EN SITUACIONES DE INCENDIO

El caso de deterioro por incendio, representa la pérdida total y/o parcial del soporte, teniendo en cuenta
que el papel es un material altamente inflamable, también la perdida de humedad de los soportes
celuldsicos genera resequedad lo cual representa de igual manera perdidas del soporte. Para la
recuperacion del material afectado por incendios se debe tener en cuenta lo siguiente:

v

Hay que suponer que 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 proteccidn 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 qguemado puede almacenarse en cajas, carpetas u otra unidad de almacenamiento,
mientras se destinan los recursos necesarios para su recuperacion e intervencion.

La documentacién que fue expuesta a un incendio debe ser evaluada por el Comité Institucional
de Gestion y Desempeiio, con el objeto de establecer el valor del documento y determinar si es
posible o no recuperarlo. De igual manera, este Comité debe establecer la disposicién final de
este material, el cual debe hacerse mediante un acta debidamente diligenciada y aprobada.

Al trasladar los documentos hay que depositarlos en sobres de acetato o pldstico 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 y permita durante el traslado el fraccionamiento o pérdida.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Entidad destinard los recursos suficientes para la intervencién y
recuperacion de los soportes afectados. Mientras se adelanta esta actividad, se debe restringir el
acceso a esta documentacion debido a que puede generar mas dafios a estos soportes.

La recuperacion después de un incendio es costosa y dificil por eso la prevencidn es la alternativa
menos costosa.
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6. IMPLEMENTACION Y SOCIALIZACION DEL PLAN DE CONSERVACION
DOCUMENTAL

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, debera garantizar la conservacién de su acervo documental en
sus distintos soportes, durante todas las fases del ciclo vital de los documentos, en cumplimiento de la Ley
General de Archivos, Ley 594 de 2000, Titulo XI, y normas complementarias que rigen en materia de
conservaciéon documental.

Desde el Grupo Administracion de Documentos, deben impartirse las directrices tendientes a la
implementacion del Plan de Conservacién Documental, a partir de la creacidon y aplicacion de un
Programa de Sensibilizacién y Capacitacion, respecto de la importancia y responsabilidad que tiene la
Entidad, en la conservacién de sus archivos, y de la implementaciéon de los distintos programas de
Conservacién Preventiva.

Se deben plantear las acciones de mejora que requiere la Entidad. Se recomienda crear mecanismos de
participacién de todos los servidores publicos en la construccién del Plan de Mejoramiento, en la relacién
con la conservacion de los archivos, a fin de generar un mayor compromiso en la preservacién del acervo
documental de la Entidad.
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