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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

INTRODUCCION

La Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”, es el fundamento legal mediante el cual se regula la administracién
de los archivos de las diferentes entidades en Colombia. Su ambito de aplicacién abarca
toda la administracion publica, refiriéndose ello, a las tres ramas del poder publico, las
entidades privadas que cumplen funciones publicas y los particulares que poseen archivos
de interés cultural para la Nacion.

El objetivo de esta norma corresponde a lograr el desarrollo integral y optimizar la gestion
de los archivos en Colombia, abarcando la totalidad del ciclo vital de los documentos,
siendo esto, desde su produccidn, su tramite natural y su disposicidon final, ya sea que
tenga como finalidad su conservacidon o eliminacion, asi como, se es independiente del
formato y soporte donde se halle registrada la informacion.

Entre los principios generales que rigen esta Ley se destacan entre otros: la importancia
de los archivos para la administracion y el patrimonio documental histérico del pais, pues
como centros de informacién permiten plasmar la institucionalizacidon de las diferentes
decisiones administrativas y constituyen una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, econdmica, politica y cultural e histérica del Estado, sobre todo, si se tiene
en cuenta la importancia y trascendencia de las grandes obras a nivel nacional que
desarrolla el Fondo Adaptacion, pues, su impacto social constituye un desarrollo y avance
en infraestructura y cubrimiento de servicios publicos esenciales para la poblacién
nacional. Igualmente, estos archivos constituyen una reserva con una funcion probatoria,
garantizadora y perpetuadora, pues los mismos, son testimonio de los hechos y de las
obras documentadas por funcionarios y colaboradores de la entidad, garantizando
cumplimiento de derechos y en general de la Entidad.

El Fondo Adaptacién en aras de garantizar la importancia de la conservacién documental
dentro de las diferentes Entidades e Instituciones del pais, evidencia el inicio de una
cadena de relaciones que permitird unir eslabén a eslabéon las diferentes etapas
metodoldgicas en los procesos técnicos, asi como, el tramite administrativo con el fin de
lograr acervos documentales que respondan a las necesidades de las demandas de
investigacidon de las Entidades y de la comunidad en general, en donde, se percibe la
necesidad de gestionar un programa de conservacion de documentos en cualquier medio
de soporte de conformidad con las Tablas de Retencién Documental - TRD.

Por tanto, al Archivo General de la Nacidn, define el Sistema Integrado de Conservacion
como el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacién documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde
con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como
unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad,
desde el momento de su produccidon y/o recepcion, durante su gestion, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital. Igualmente, define la
conservacién Preventiva como el conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden
técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de
riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de
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conservacién - restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una
proteccion planificada del patrimonio documental. También puede entenderse como el
proceso mediante el cual se podra garantizar el adecuado mantenimiento documental, ya
que en él se contemplan manejos administrativos y archivisticos, uso de materiales
adecuados, adopcion de medidas especificas en los edificios y locales, sistemas de
almacenamiento, depdsito, unidades de conservacién, manipulacion y mantenimiento
periédico, entre otros factores.

El Sistema Integrado de Conservacidon es y debe ser entendido como el conjunto de
planes, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental vy
preservacion digital, bajo el concepto de Archivo Total. En linea con lo anterior, y aunando
esfuerzos por parte del Fondo Adaptaciéon el mismo Sistema debe estar alineado de forma
estratégica con el Programa de Gestion Documental (PGD), durante el ciclo de vida de los
documentos en las diferentes fases de archivo (Gestion, Central e Histérico), para asi,
asumir integralmente el propdsito de asegurar la integridad de los diferentes medios de
almacenamiento de informacién con los que se cuenta, tanto desde el momento en que
son producidos o recepcionados por la Entidad hasta su disposicion final.

En razén a lo anterior, cabe resaltar que la Constitucion Politica de 1991 aborda con
particular detenimiento el tema del patrimonio y ha ratificado la cultura como fundamento
de la nacionalidad, derecho de la sociedad e instancia que identifica a Colombia como pais
multiétnico y pluricultural, siendo esto de gran importancia para el impacto social que
genera el Fondo Adaptacion con sus diferentes obras, pues, tanto el Estado como los
particulares son concurrentes en la proteccién del patrimonio cultural de la nacién y que
la libertad esencial debe proyectarse a la busqueda del conocimiento de su propia historia.

El Sistema Integrado de Conservacion disefado para el Fondo Adaptacién estd
conformado por los cuatro (4) programas de Conservacion Preventiva relacionados a
continuacién, con sus respectivos objetivos buscados:

1. Programa de capacitacion y sensibilizacion

Suministrar a los funcionarios y colaboradores del Fondo Adaptacién la
normatividad archivistica vigente y su aplicacién para de esta manera crear
conciencia sobre el valor de los documentos de archivo y la responsabilidad de la
conservacién de los soportes y medios donde se registra la informacion.

2. Programa de inspeccidn y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

Establecer y socializar la manera adecuada de realizar limpieza a los soportes
documentales, para asi, obtener las condiciones éptimas en la infraestructura de
las instalaciones y prevenir la ocurrencia de un deterioro sobre los documentos por
causa de problemas en la infraestructura, tales como redes hidraulicas y eléctricas
descompuestas, fisuras en los muros del inmueble, mobiliario en mal estado o
inadecuado, entre otros.

3. Programa de saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccién, desratizacion y
desinsectacion
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Implementar un programa de vigilancia y control que prevenga y proteja las areas
almacenamiento documental manteniendo los elementos del medio ambiente
(tanto naturales como los aportados por el hombre) en condiciones aptas para la
Conservaciéon Documental y el desarrollo del ser humano mitigando de esta manera
el riesgo de enfermedad que puedan representar un riesgo para la salud del
personal y para la conservacion de los documentos.

4. Programa de prevencién de emergencias y atencién de desastres

Orientar las acciones para prevencion y mitigacion de amenazas con el fin de
minimizar el riesgo de pérdida total o parcial de informacién de los archivos del
Fondo Adaptacion, ante una situacion de emergencia causada por incendio,
inundacion, terremoto y/o vandalismo.

La aplicacion de estos diferentes programas en la entidad como parte del Sistema
Integrado de Conservacion, busca propositivamente lograr la adecuacién de los espacios
de archivo, proporcionar conocimientos adecuados y suficientes tanto a funcionarios como
colaboradores, con el fin de lograr una manipulacién, almacenamiento y uso de materiales
adecuados para garantizar la conservacion del material documental con que cuenta la
entidad.

JUSTIFICACION

El Fondo Adaptacién se crea mediante Decreto Ley 4819 de 2010, en que se le plantea
que la Entidad adelantara las siguientes actividades en desarrollo de su objeto de acuerdo
con el articulo 1:

e Identificacion, estructuracion y gestion de proyectos tendientes a la recuperacion,
construccion y reconstruccion de las zonas afectadas por el fendmeno de “La Nifia”.

e Ejecucion de procesos contractuales, tendientes a la recuperacion, construccién y
reconstruccion de las zonas afectadas por el fendmeno de “La Nifia”.

e Disposicién y transferencia de recursos para la recuperacién, construccion vy
reconstruccion de la infraestructura de transporte, de telecomunicaciones, de
ambiente, de agricultura, de servicios publicos, de vivienda, de educacion, de
salud, de acueductos y alcantarillados, humedales, zonas inundables estratégicas,
tendientes a la recuperacién, construccién y reconstruccién de las zonas afectadas
por el fenédmeno de “La Nifa”.

e Rehabilitacién econdmica de sectores agricolas, ganaderos y pecuarios afectados
por la ola invernal.

e Las demas acciones que se requieran con ocasion del fendmeno de “La Nina”, asi
como para impedir definitivamente la prolongacidon de sus efectos, tendientes a la
mitigacion y prevencién de riesgos y a la proteccion en lo sucesivo, de la poblacion
de las amenazas econdmicas, sociales y ambientales que estan sucediendo como
consecuencia de dicho fenémeno.
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Es asi como en el decreto 1068 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario Sectorial) en su
articulo 1.2.1.2 constata que el Fondo Adaptacién tiene por objeto “la recuperacion,
construccion y reconstruccion de las zonas afectadas por el fendmeno de “La Nifia”, con
personeria juridica, autonomia presupuestal y financiera, adscrita al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico”.

En este sentido, desde el inicio de la labor como Entidad Publica a finales de 2011 se ha
cumplido con el objetivo, logrando de esta manera que se esté liderando continuamente
acciones de reconstruccién con transformacién que han contribuido al desarrollo
sostenible, al bienestar econémico y social y a mejorar la calidad de vida de miles de
colombianos en todas las regiones del pais.

Para el afio 2015, en concordancia con la expedicién de la Ley 1753 de 2015 “por la cual
se adopta el Plan de desarrollo 2014-2018 “Todos por un nuevo pais””, en la que adicional
a las funciones estructuradas en el decreto de creacién de la Entidad, se le atribuyé al
Fondo Adaptacién la facultad de “ejecutar proyectos integrales de gestion del riesgo y
adaptacion al cambio climatico con un enfoque multisectorial y regional, ademas de los
relacionados con el fendmeno de La Nifia”.

Lo anterior, muestra que para el Fondo Adaptacién, la Gestion Documental es de
primordial importancia en el cumplimiento de su misién y por tanto es visto como es un
deber institucional, que debe garantizar la conservacion y preservacion de los documentos
en cualquiera que sea su soporte debido que estos hacen parte del patrimonio de la
Entidad y por su naturaleza seran documental historicos del Pais, dada su importancia y
valor para la ciencia, cultura e historia.

El Fondo Adaptacién, cree que la excelencia en el desempefio en estos asuntos se alcanza
con liderazgo, compromiso, soporte y participacion de todos sus funcionarios, asociados
y contratistas. Es por eso que estd comprometido con el liderazgo en materia de Gestidn
Documental en todos los aspectos del negocio. Este compromiso hace que la Entidad
cumpla con los principios archivisticos, las normas y leyes emitidas que regulan la
materia.

Como resultado del diagndstico de conservacidon documental, realizado durante la vigencia
2018, se evidencid que la documentacién almacenada en los archivos de gestion
centralizados de las dependencias del Fondo Adaptacién, presenta deterioros de tipo
fisico; estos deterioros estan relacionados con una serie de situaciones que implican la
falta de politicas para la conservacion documental, asi como de capacitacion especifica y
el debido seguimiento sobre las actividades que impactan el entorno de la conservacién
y manipulaciéon documental.

Este tenor de condiciones adversas que impactan de manera negativa en la conservacion
documental y directamente en el Patrimonio Archivistico del Fondo Adaptacion, genera en
la Entidad la necesidad de crear este documento, el cual brinda orientacién para la
implementacion del Sistema Integrado de Conservacién Documental, segun lo estipulado
en el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion.
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OBJETIVOS

Objetivo General.

e Proporcionar las directrices y los criterios para la implementacidon del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC) en el Fondo Adaptacion, en el cual se describen
los planes de conservaciéon documental y preservacion digital a largo plazo que se
van a desarrollar con el fin de cumplir con el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo
General de la Nacidn y asi lograr la preservacion y conservacion documental.

Objetivos Especificos

e Dar a conocer las actividades especificas programadas con el fin de desarrollar
cada uno de los programas de conservacidn necesarios para la adopcidén e
implementacién del Sistema Integrado de Conservaciéon al interior del Fondo
Adaptacioén.

e Sensibilizar a los funcionarios y colaboradores del Fondo Adaptacion acerca de una
adecuada manipulacion y buenas practicas de conservacidon documental necesarias
garantizar la permanencia del patrimonio documental de la Entidad a largo plazo.

e Implementar diferentes estrategias de control, asi como, de seguimiento a los
programas de conservacion, con el propdsito de que estos sean parte de la rutina
institucional y garantizar la continuidad y apropiacion en su totalidad del Sistema
Integrado de Conservado acogido por el Fondo Adaptacion.

e Definir los recursos humanos, técnicos, logisticos y econdmicos requeridos por el
Fondo Adaptacién para el desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion, en
concordancia con lo planteado en el Programa de Gestién Documental vigente en
el Fondo Adaptacion.

ALCANCE

Las directrices contenidas en este documento contienen los lineamientos para la
implementacién del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) y aplica para todas las
dependencias del Fondo Adaptacion, que en ejercicio de sus funciones y responsabilidades
asignadas, produzcan, tramiten o manejen informaciéon y/o documentacién institucional,
de importancia para el patrimonio documental de la Nacion.

METODOLOGIA

El Sistema Integrado de Conservacion funciona como un conjunto de actividades y
procesos de preservacion y conservacion preventiva, disefiados de manera estratégica en
articulacion con el Programa de Gestion Documental (PGD), de acuerdo con los
requerimientos de la entidad, con el objetivo de garantizar la integridad fisica y funcional
de los soportes, desde el momento de su emisién, periodo de vigencia, hasta su
disposicidn final, lo cual asegura la perdurabilidad de la informacion.
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Es asi, como este Sistema Integrado de Conservacion debe partir de las practicas de la
Conservacién Preventiva, es decir, de la aplicacion de las medidas técnicas vy
administrativas necesarias, orientadas a reducir o preferentemente evitar los riesgos de
deterioro; las cuales se relacionan y deben estar ciento por ciento alineados con el
Programa de Gestién Documental de la entidad, por lo tanto la perdurabilidad de la
informacion dependera de la adecuada integracidn de estos instrumentos en los diferentes
momentos del ciclo vital del documento.

El Sistema Integrado de Conservacion planteado para Fondo Adaptacion, estd conformado
por el Plan de Conservacion Documental y dentro de este se definirdn las
recomendaciones y actividades que se deben desarrollar para su ejecucién, de acuerdo
con los cuatro programas de conservacion preventiva, segun el Acuerdo 006 de 2014 del

AGN, correspondientes a: a. Programa de capacitacion y sensibilizacion; b. Programa
de inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas; c.
Programa de saneamiento ambiental: limpieza, desinfecciéon, desratizacion vy

desinsectacién; d. Programa monitoreo y control de condiciones ambientales; e.
Programa de prevencién de emergencias y atencion de desastres; f. Programa de
almacenamiento y re-almacenamiento. Es de tener en cuenta, que cada uno de estos
planes, debe seguir el disefio de las politicas establecidas por el Archivo General
de la Nacién, armonizados y articulados con los procedimientos técnicos y administrativos.

El Fondo Adaptacidon, conformara un grupo interdisciplinario constituido por personal
proveniente de diferentes dependencias, con el fin de abarcar todas los aspectos
requeridos por el Sistema y prestaran apoyo al Grupo de la Seccidn Documental de la
Entidad. Este ultimo sera el encargado de la implementacion y seguimiento de los
programas planteados en el presente documento, con el fin de poder de esta manera,
desarrollar las politicas internas, planeacion, formulacién de estrategias e instructivos
detallados de las actividades para la ejecucion permanente del Sistema Integrado de
Conservacion.

El Grupo de Gestion de Servicios - Seccién Documental del Fondo Adaptacion, por ende,
debera contar con personal capacitado, cuyas funciones sean especificas al desarrollo y
seguimiento de las actividades propuestas en el Sistema Integrado de Conservacién, para
realizar constantemente visitas a los diferentes espacios de Archivo de la Entidad,
logrando identificar las necesidades y ejecutar las soluciones en pro del desarrollo
articulado del Sistema.
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1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

1.1 Objetivo

Suministrar a los funcionarios y colaboradores del Fondo Adaptacién la normatividad
archivistica vigente y su aplicacidon para de esta manera crear conciencia sobre el valor
de los documentos de archivo y la responsabilidad de la conservacién de los soportes y
medios donde se registra la informacién.

1.2 Alcance

El presente programa circunscribe todas las dependencias del Fondo Adaptacion, en
especial aquellos funcionarios que adelantan procesos misionales, estratégicos y de
soporte de la entidad y que por ende tienen a su cargo procesos archivisticos de custodia,
conservacién y consulta de la informacion. Asi mismo, se aplicard en los espacios
destinados para la intervencion documental del Fondo Adaptacion.

1.3 Problemas a Solucionar

Se busca solucionar la falta de reconocimiento y valoracion de los archivos como fuentes
de informacién, asi como, la falta de conocimiento de la importancia de la conservacién
de los archivos y el aseguramiento de la informacién independiente del medio o soporte
donde se halla registrada.

1.4 Actividades

Se realizaran jornadas de capacitacion y sensibilizacién que brinden herramientas
practicas para la conservacién de los documentos y el manejo de la informacion. Asi
mismo, se pueden utilizar plegables publicitarios, campafas en los diferentes canales de
comunicacion de la entidad, charlas informales en las oficinas y conferencias y talleres
con expertos.

1.5 Metodologia

La capacitacién y sensibilizacién desarrollara en el Fondo Adaptacién conforme a las
siguientes dos fases: conceptualizacion y capacitacion estos temas se van a desarrollar
en los siguientes numerales:

1.5.1 Conceptualizacion

La conceptualizacidn consiste que de manera oportuna y clara se brinde a los funcionarios
y colaboradores del Fondo Adaptacién la informacién basica sobre los antecedentes de la
entidad, no solo en cuanto a su contexto historico, sino en cuanto al desarrollo archivistico
que ha tenido la entidad para realizar sus actividades y gestién misional de manera
satisfactoria.
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Ademas, igualmente se le debe suministrar al nuevo funcionario informacién general de
la organizacion y estructura organica de la Entidad, para asi facilitar su integracion. Entre
la informacién que la entidad debe facilitar se encuentran valores de la entidad, misién,
vision y objetivos, politicas de trabajo en equipo, visita a instalaciones, programas
especiales.

1.5.2 Cronograma

Se deben tener programas de capacitacion permanente a cargo de la Secretaria General
en cabeza del Equipo de Trabajo de Gestién de Talento Humano y Servicios - Seccidn
Documental, con el fin de obtener, constante apropiacidn de la terminologia, necesidad e
importancia de los archivos para el Fondo Adaptacion.

1.6 Recursos

Los recursos necesarios para el cumplimiento de estas actividades tanto humano, como
tecnoldgico y econdmico, estan directamente relacionados con los establecidos en el PGD
para el grupo de Gestion Documental del Fondo Adaptacion.

1.7 Responsables

Segun el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacidn, “Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacién de Documentos" de la
Ley 594 de 2000”, en su articulo 90. propone la Responsabilidad sistema integrado de
conservacién - SIC asi: “El SIC implica la ejecucion de procesos transversales al proceso
de gestion documental, por lo tanto, su implementacion, serd responsabilidad del
Secretario General o de un funcionario de igual o superior jerarquia, articulado con un
equipo interdisciplinario de profesionales del area de gestién documental, area de
conservacién documental, area de tecnologias de la informacion y auditores”.

Para el caso expreso del Fondo Adaptacién, efectivamente sera un programa a cargo de
la Secretaria General, desarrollado por el Equipo de Trabajo de Gestién de Talento
Humano y Servicios — Seccion Documental, para servir como guia a las demas areas en
el momento de llevarlo a cabo, pues, en los términos del Acuerdo 038 de 2002 la
informacion es responsabilidad de todos los servidores publicos: “El servidor publico sera
responsable de la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los documentos
y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones”.

1.8 Evidencias

Las evidencias se veran reflejadas a través de las planillas de asistencia a las diferentes
capacitaciones orientadas por parte de la Seccion Documental a Funcionarios y
Colaboradores del Fondo Adaptacién.
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2 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS.

2.1 Objetivo

Implementar un programa de vigilancia y control que prevenga y proteja las areas
almacenamiento documental manteniendo los elementos del medio ambiente (tanto
naturales como los aportados por el hombre) en condiciones aptas para la Conservacion
Documental y el desarrollo del ser humano mitigando de esta manera el riesgo de
enfermedad que puedan representar un riesgo para la salud del personal y para la
conservaciéon de los documentos.

2.2 Alcance

El presente programa circunscribe todas las areas de archivo, en especial espacios donde
se adelantan procesos archivisticos de custodia, conserva y consulta de la informacion.
Asi mismo, se aplicara en los espacios destinados para la intervencion documental del
Fondo Adaptacion.

2.3 Metodologia

Los procesos dentro del programa de saneamiento ambiental (Limpieza, Desinfeccion,
Desratizacion y Desinsectacion), tienen como finalidad garantizar un ambiente de higiene
y sanidad para las personas y asi, contribuir en el campo de la conservacion preventiva
del patrimonio documental que se custodia en las oficinas y los archivos de las entidades,
dado que muchos microorganismos, (hongos y bacterias), insectos, roedores, entre otros,
pueden de forma directa o indirecta generar deterioro.

2.4 Limpieza
La limpieza deberd adelantarse bajo el siguiente procedimiento:
Limpieza de la documentacion

e Se debera realizar en un area cerca a las ventanas del archivo.

e Deberan utilizar el carro transportador destinado para el movimiento de la
documentacion para asi facilitar el traslado y manipulacién de las cajas.

e Se dispondra de una mesa lisa, aspiradora, brocha de cerdas finas, bayetilla o tela
de algoddn blanca, guantes y tapabocas.

e Para los documentos resistentes a la limpieza con goma de borrar se debera aplicar
este proceso, para el mismo, se utilizara borrador de nata. Debera colocar siempre
como apoyo y soporte la mano abierta entrecerrando la zona que se va a limpiar,
realice el borrado desde el interior de la mano hacia afuera. La presién ejercida
sobre el documento debe ser muy leve, de tal forma que la limpieza con el borrador
sea solamente superficial.

e Para la limpieza de bordes debera ser siempre del centro documento hacia afuera.
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e La aspiradora se empleara solo para las areas externas de las unidades que poseen
encuadernacién, nunca sobre los documentos sueltos.

e Para la parte interna de los documentos se empleara la brocha de cerda fina,
eliminando la suciedad y el polvo acumulados.

e Se debe diligenciar el formato destinado y aprobado por el Fondo Adaptaciéon para
el control y seguimiento diario de éste procedimiento.

2.5 Desinfeccion

La Desinfeccion estd encaminada a reducir y controlar microorganismos (hongos y
bacterias), con el fin, de que a partir de bactericida, fungicida y viricida con formulacion
de sales mejoradas de amonio de perla seca, se pueda realizar la misma, una vez por
semestre, con el personal capacitado para el desarrollo de ésta labor.

Para realizar la desinfeccidn en los archivos del Fondo Adaptacién incluyendo los depésitos
en donde se almacena la informacion, se debe contar con el equipo minimo que incluye:
Personal idoneo, cajas, traperos, blandes, esponjas absorbentes, etiquetas adhesivas,
lamparas de mano, mascaras, guantes, overoles, papeles absorbentes, plastico en rollos,
extensiones eléctricas, cinta adhesiva para empaque, bolsas de basura, marcadores
indelebles y productos desinfectantes.

2.6 Desinsectacion

La desinsectacion tiene como fin erradicar invertebrados asociados a los espacios de
archivo como termitas, cucarachas, polillas que pueden llegar a ocasionar dafios
considerables e incluso irreparables en la documentacion.

En caso de hallar documentos afectados por ataque bioldgico (hongos e insectos), se debe
contar con los siguientes elementos de forma obligatoria para tratar esta documentacion:
guantes y tapabocas desechables, bata de trabajo, brocha de cerda suave y aspiradora.

El procedimiento para llevar a cabo este proceso corresponde a:

e Se debera aislar la documentacién para evitar que la documentacion cercana sea
susceptible a contagios o dafios producto de los archivos afectados.

e Se debera solicitar asesoria al Archivo General de la Nacidon en caso de requerirlo
para el tratamiento de la documentacién.

e Para la parte interna de los documentos se empleara una brocha de cerda fina,
eliminando la suciedad y el polvo acumulados.

e Para la parte externa de los lomos se utilizara la aspiradora para eliminar el polvo
y suciedad de las partes que sean necesarias.

e Se utilizard una brocha de cerda fina para eliminar el polvo, posibles esporas y
material residual del agente deteriorante. Lo anterior, implica que se debe tener
mucho cuidado con el material deteriorado.

e Para evitar propagacion de plagas se debera realizar fumigacion a los archivos de
gestién por lo menos dos veces al aio bajo el procedimiento adecuado para tal fin.
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2.7 Problemas a Solucionar

El interés del programa responde a suprimir la presencia de agentes bioldgicos que inciden
en el deterioro documental; asi mismo, eliminar la presencia de contaminantes
atmosféricos en espacios de archivo. En dado caso de encontrar presencia de plagas e
insectos, extinguirlas implementar jornadas organizadas y con personal capacitado para
las constantes y deficientes rutinas de limpieza y desinfeccidon de areas.

2.8 Actividades

Las actividades estan encaminadas al cumplimiento de la metodologia implementada,
pues, responden a la limpieza y desinfeccidn de espacios, mobiliario y unidades de
almacenamiento; jornadas de fumigacion de areas de archivo; jornadas de desratizacion;
y en caso de presentarse, la limpieza puntual de documentos identificando el material
contaminado.

2.9 Recursos

Los recursos necesarios para el cumplimiento de estas actividades tanto humano, como
tecnoldgico y econdmico, estan directamente relacionados con los establecidos en el PGD
para el grupo de Gestion Documental del Fondo Adaptacién.

2.10 Responsables

Segun el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacidn, “Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacién de Documentos" de la
Ley 594 de 2000”, en su articulo 90. propone la Responsabilidad sistema integrado de
conservaciéon - sic asi: “El SIC implica la ejecucion de procesos transversales al proceso
de gestion documental, por lo tanto, su implementacion, serd responsabilidad del
Secretario General o de un funcionario de igual o superior jerarquia, articulado con un
equipo interdisciplinario de profesionales del area de gestién documental, area de
conservacién documental, area de tecnologias de la informacion y auditores”.

Para el caso expreso del Fondo Adaptacién, efectivamente sera un programa a cargo de
la Secretaria General, desarrollado por el Equipo de Trabajo de Gestién de Talento
Humano y Servicios — Seccion Documental, para servir como guia a las demas areas en
el momento de llevarlo a cabo, pues, en los términos del Acuerdo 038 de 2002 la
informacion es responsabilidad de todos los servidores publicos: “El servidor publico sera
responsable de la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los documentos
y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones”.

2.11 Evidencias

Las evidencias se veran reflejadas a través de las planillas de asistencia a las diferentes
capacitaciones orientadas por parte de la Seccion Documental a Funcionarios y
Colaboradores del Fondo Adaptacién.
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3 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA,
DESINFECCION, DESRATIZACION Y DESINSECTACION

3.1 Alcance

El presente programa circunscribe todas las dependencias del Fondo Adaptacion, en
especial aquellos funcionarios que adelantan procesos misionales, estratégicos y de apoyo
de la entidad y que por ende tienen a su cargo procesos archivisticos de custodia,
conserva y consulta de la informacién. Asi mismo, se aplicara en los espacios destinados
para la intervencién documental del Fondo Adaptacion.

3.2 Actividades

Monitoreo

e Medicidon y registro permanente de humedad y temperatura.
e Medicion de iluminancia (Infrarroja, ultravioleta).
e Medicion de contaminantes atmosféricos.

Control

e Mejora de la ventilacion de las areas de archivo.
Implementacion de sistemas que permitan estabilizar las condiciones de humedad
y temperatura.

e Colocaciéon de filtros que impidan el ingreso de contaminantes o que filtren las
radiaciones.

3.3 Recursos

Los recursos necesarios para el cumplimiento de estas actividades tanto humano, como
tecnoldgico y econémico, estan directamente relacionados con los establecidos en el PGD
para el grupo de Gestion Documental del Fondo Adaptacién.

3.4 Responsables

Segun el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacidn, “Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacién de Documentos" de la
Ley 594 de 2000”, en su articulo 90. propone la Responsabilidad sistema integrado de
conservacién - SIC asi: “El SIC implica la ejecucidén de procesos transversales al proceso
de gestion documental, por lo tanto, su implementacion, serad responsabilidad del
Secretario General o de un funcionario de igual o superior jerarquia, articulado con un
equipo interdisciplinario de profesionales del area de gestion documental, area de
conservacién documental, area de tecnologias de la informacion y auditores”.

Para el caso expreso del Fondo Adaptacién, efectivamente serd un programa a cargo de
la Secretaria General, desarrollado por el Equipo de Trabajo de Gestién de Talento
Humano y Servicios - Seccion Documental, para servir como guia a las demas areas en
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el momento de llevarlo a cabo, pues, en los términos del Acuerdo 038 de 2002 la
informacion es responsabilidad de todos los servidores publicos: “El servidor publico sera
responsable de la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los documentos
y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones”.

3.5 Evidencias

Las evidencias se veran reflejadas a través de las planillas de asistencia a las diferentes

capacitaciones orientadas por parte de la Seccion Documental a Funcionarios y
Colaboradores del Fondo Adaptacién.
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4 PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES

4.1 Objetivo

Orientar las acciones para prevencién y mitigacion de amenazas con el fin de minimizar
el riesgo de pérdida total o parcial de informacion de los archivos del Fondo Adaptacion,
ante una situacion de emergencia causada por incendio, inundacion, terremoto y/o
vandalismo.

4.2 Alcance

El presente programa circunscribe todas las dependencias del Fondo Adaptacién, en
especial aquellos funcionarios que adelantan procesos misionales, estratégicos y de apoyo
de la entidad y que por ende tienen a su cargo procesos archivisticos de custodia,
conserva y consulta de la informacién. Asi mismo, se aplicara en los espacios destinados
para la intervencién documental del Fondo Adaptacion.

4.3 Actividades

e Establecer el mapa de riesgos para los archivos, es decir identificacion de las
acciones encaminadas a prevenir emergencias y mitigar dafos enmarcadas en el
Acuerdo 50/2000 proferido por el AGN.

e Demarcar las rutas de evacuacién de las diferentes areas; asi mismo, identificar
los sistemas de extincién de fuego, camilla, botiquin y silla de ruedas que seran
utilizados en caso de emergencias.

e Realizar un simulacro de emergencia aplicada al material documental.

e Elaboracion de las buenas practicas para la prevencion de desastres, el manejo de
equipos de emergencias y las medidas de contingencia en los archivos (Elaboracion
de un manual de Prevencion y Manejo de Emergencias y Contingencias en
Archivos).

4.4 Recursos

Los recursos necesarios para el cumplimiento de estas actividades tanto humano, como
tecnoldgico y econdmico, estan directamente relacionados con los establecidos en el PGD
para el grupo de Gestidon Documental del Fondo Adaptacion.

4.5 Responsables

Segun el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacidn, “Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacién de Documentos" de la
Ley 594 de 2000”, en su articulo 90. propone la Responsabilidad sistema integrado de
conservacién - SIC asi: “El SIC implica la ejecucion de procesos transversales al proceso
de gestion documental, por lo tanto, su implementacion, serd responsabilidad del
Secretario General o de un funcionario de igual o superior jerarquia, articulado con un
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equipo interdisciplinario de profesionales del area de gestidén documental, area de
conservacién documental, area de tecnologias de la informacién y auditores”.

Para el caso expreso del Fondo Adaptacién, efectivamente serd un programa a cargo de
la Secretaria General, desarrollado por el Equipo de Trabajo de Gestién de Talento
Humano y Servicios — Seccion Documental, para servir como guia a las demas areas en
el momento de llevarlo a cabo, pues, en los términos del Acuerdo 038 de 2002 la
informacion es responsabilidad de todos los servidores publicos: “El servidor publico sera
responsable de la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los documentos
y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones”.

4.6 Evidencias

Las evidencias se veran reflejadas a través de las planillas de asistencia a las diferentes
capacitaciones orientadas por parte de la Seccion Documental a Funcionarios y
Colaboradores del Fondo Adaptacién.
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5 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

5.1 Alcance

El presente programa circunscribe todas las dependencias del Fondo Adaptacién, en
especial aquellos funcionarios que adelantan procesos misionales, estratégicos y de apoyo
de la entidad y que por ende tienen a su cargo procesos archivisticos de custodia,
conserva y consulta de la informacion. Asi mismo, se aplicara en los espacios destinados
para la intervencién documental del Fondo Adaptacion.

5.2 Actividades

e Establecer las necesidades reales de almacenamiento para los documentos de
archivo de la entidad.

e Establecer parametros para la compra de unidades de conservacion vy
almacenamiento teniendo en cuenta material y soporte documental (dimensiones,
resistencia de los materiales, disefio de las unidades, recubrimiento interno,
acabados, etc.).

e Compra, adecuacion y mantenimiento de unidades de almacenamiento y
conservacion.

5.3 Recursos

Los recursos necesarios para el cumplimiento de estas actividades tanto humano, como
tecnoldgico y econdmico, estan directamente relacionados con los establecidos en el PGD
para el grupo de Gestion Documental del Fondo Adaptacion.

5.4 Responsables

Segun el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacidn, “Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacién de Documentos" de la
Ley 594 de 2000”, en su articulo 90. propone la Responsabilidad sistema integrado de
conservaciéon - SIC asi: “El SIC implica la ejecucion de procesos transversales al proceso
de gestion documental, por lo tanto, su implementacion, serd responsabilidad del
Secretario General o de un funcionario de igual o superior jerarquia, articulado con un
equipo interdisciplinario de profesionales del area de gestién documental, area de
conservacién documental, area de tecnologias de la informacion y auditores”.

Para el caso expreso del Fondo Adaptacién, efectivamente serd un programa a cargo de
la Secretaria General, desarrollado por el Equipo de Trabajo de Gestién de Talento
Humano y Servicios - Seccién Documental, para servir como guia a las demas areas en
el momento de llevarlo a cabo, pues, en los términos del Acuerdo 038 de 2002 la
informacion es responsabilidad de todos los servidores publicos: “El servidor publico sera
responsable de la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los documentos
y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones”.
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5.5 Evidencias

Las evidencias se veran reflejadas a través de las planillas de asistencia a las diferentes
capacitaciones orientadas por parte de la Seccion Documental a Funcionarios y

Colaboradores del Fondo Adaptacién.
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