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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
DOCUMENTAL

Personeria Municipal de Dosquebradas

Introduccion.

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) es un documento compilatorio de las medidas de control y
seguimiento que se deben desarrollar desde la conservacidn preventiva para garantizar la perdurabilidad

de la informacion independientemente del medio de almacenamiento.

Por lo anterior, el plan de conservacidon documental estd orientado a definir las estrategias y actividades
gue continuamente se deben desarrollar para poder minimizar el deterioro de los soportes documentales

especialmente el papel.

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS en cumplimiento de la norma y con la intencién de
garantizar la permanencia e integridad de los documentos, cuenta con espacios de almacenamiento

documental en sus diferentes fases de archivo: Gestion y Central.
Objetivos

Objetivo General. Integrar actividades que desde la conservacién preventiva propendan por la integridad

y accesibilidad, de toda la documentacién de la entidad.

Objetivos Especificos
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a. Realizar de manera programada las actividades de conservacién preventiva, a fin de poder ejercer el

control y seguimiento de sus efectos en los espacios de almacenamiento documental.

b. Reducir el nivel de riesgo de deterioro de los documentos principalmente en aquellos cuyo soporte es

papel.
c. Definir un presupuesto anual orientado a la conservacién documental.

d. Establecer los niveles de responsabilidad: operativos, administrativos y de gestién del Plan de

conservacién Documental, previendo que en este interactuan diferentes areas.
Alcance

El Plan de conservacion Documental que integra el SIIC de la PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS, tiene un propodsito de prevencién de deterioro mediante la implementacion de
estrategias concebidas desde la conservacidn preventiva. Su implementacion debe abarcar todos los

espacios de almacenamiento documental con los que cuenta la entidad.
Metodologia

A continuacion, se presentan los programas de conservacion preventiva ajustados a las necesidades de la

PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS.

Los tipos de capacitacién propuestos son los siguientes:

TIPOS DE CAPACITACION DESCRIPCION

Estd orientada a facilitar la inclusién del persomal a la cultura
Capacitacion Inductiva organizacional. Aplica para aguel gue ingresa por primera vez a la
entidad.

Se articula con la gestién del cambio, esta se enfoca en minimizar
Capacitacién Preventiva el impacto que se ocasionaria a partir de un cambio, ya sea técnico,
tecnoldgico, operativo o metodoldgico.

Tiene el propdsito de solucionar situaciones que representan un
problema en el desempefio laboral.

Busca impartir conocimientos bdsicos orientados al desempefio
laboral yfo crecimiento organizacional.

Capacitacién Correctiva

Capacitacién Formativa
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Cada una de las tipologias de capacitacidon pueden realizarse mediante métodos y técnicas diferentes,

todo depende de la tematica a desarrollar y del publico objetivo a capacitar. A continuacion, se presentan

algunos métodos de capacitacion:

METODOS DE CAPACITACION

Conferencia

Conferencia con participacion

Clase formal

Aprender haciendo

DESCRIPCION

Consiste en la exposicidn sobre un tema particular, en [ gue el
centro de atencidn es el flos conferencistas y el pablico tiene una

interaceidn minima o nula.

Esta es una exposicidn en la que dinamicamente participan el

auditorio v el flos conferencistas.

Se utiliza cuando el desarrolla del tema requiere de mds de una
sesidn. Em esta también hay un ponente y un auditorio

participativo.

Para el afianzamiento de ciertas temdticas, es necesario que el
aprendiz tenga un seguimiento operativo de la tarea. Para ello
primero se debe hacer una explicacidn tedrica, luego un ejemplo
sobre un caso real o in situ y luego realizarlo por su cuenta para

ser evaluado v retroalimentado.

Teniendo en cuenta las diferentes opciones con las que se cuenta a nivel metodoldgico para el desarrollo

de las actividades de capacitacidn, a continuacidn, se presenta una primera fase de capacitacion del Plan

de Conservacion Documental, correspondiente a la vigencia de implementacion del SIC. Cabe recordar

que las tematicas deben actualizarse minimo cada dos (2) afios:

TIPOS DE CAPACITACION
Capacitacidn Formativa
Conferencia con
participacidn
Capacitacidén Formativa /
Conferencia con
participacidn
Capacitacidn Formativa
Conferencia con
participacidn

Capacitacidn Formativa f
Aprender haciendo

TEMATICA
SIC-  Normatividad,  estructura,
resultados del diagndstico 2018 y
aparte a la entidad.

PUBLICO OBJETIVO
Delegado encargado  del
archivo de cada una de las
dreas.

Uso de EPP, riesgas de salud por
trabajo en archivo.

Delegade encargado  del
archive de cada una de las
dreas.

Buenas practicas para la
manipulacidén de documentos.

Delegado encargado  del
archivo de cada una de las
areas.

Limpieza adecuada en espacios de
almacenamiento docurmental

Personal de aseo (tercera) y
personal de la Direccidn de
Recursos fisicos y Gestign
Dacumental.

Simulacro primeros auxilios | personal de la Direccidn de
Capacitacidn Formativa f documentales luego de un | Recursos fisicos y Gestign
Aprender haciendo desastre. Documental y brigadistas o
similares.
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Estrategias de sensibilizacidn: estas tienen el propdsito de crear conciencia en el personal de toda la
entidad, teniendo en cuenta que llegar a todos es complejo por el manejo de tiempos y las diferentes y

multiples obligaciones se recomienda el uso de acciones masivas y puntuales.

MOMENTOS INFORMATIVOS: Mediante correos electréonicos cortos y llamativos exponer un tema de

interés comun que esté relacionado con la conservacion documental.
Estas deben ajustarse al cronograma de la entidad, pero en lo posible se debe realizar cada tres (3) meses.
RECURSOS

Humano: Para el desarrollo de las diferentes capacitaciones, es necesario contar con expositores que
tengan perfiles especializados en el tema, bien sea del personal de la ENTIDAD, también puede ser

mediante la contratacién de un externo, esto depende de la tematica a desarrollar

Técnicos: Se refiere a los equipos de cOmputo, mesas de trabajo, tablero, plumones, video beam,
proyector, equipo multimedia, TV, micréofonos y todos aquellos insumos que se requieran para el

desarrollo de la capacitacion.

Logisticos: Hacen referencia a espacios adecuados para el desarrollo de las actividades, ademas de las

tareas que se requieren previamente para el desarrollo de la capacitacion.
a. Confirmar el/los expositores, en particular los que son externos o de otra entidad.

b. Coordinar con el/los expositores las herramientas de apoyo que se va a utilizar para separar los equipos

o contar con los elementos que se requieran.

c. Agendar el lugar para la fecha de la capacitacion, teniendo en cuenta duracién y expectativa de

asistencia.
d. Realizar las convocatorias con tiempo, minimo una (1) semana de anticipacién.

e. Tener impresas el formato de asistencia y la evaluacidn de la capacitacion.
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Financieros. Depende directamente del método de capacitacidn a desarrollar, ya que este determina los
recursos que se requieren contratar, adquirir o rentar; también depende de los recursos pre existentes

con los que cuente la ENTIDAD para el desarrollo de las actividades de capacitacion.

Responsables. El Programa de capacitacion y sensibilizacidn es responsabilidad del SECRETARIO GENERAL,
qguien debe incluir en el plan de capacitacion de la entidad el cronograma, metodologia y tematicas;

igualmente debe hacer el respectivo control y seguimiento a los recursos requeridos para su desarrollo.

PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E
INSTALACIONES FiSICAS.

Actividades especificas

Inspeccidn:
INDICADOR / AGENTE DE RIESGO
DETERIORO

Manchas de humedad Contaminacion en el ambiente por crecimiento microbioldgico.
Fisuras . )

- Verificar posible anomalia en |a estructura. Riesgo de desplome.
Grigtas
Soplado de pintura Aumento de la humedad en el mure.
Manchas de humedad Contaminacidn ene le ambiente por crecimiento microbioldgico.
Cableado suelto

Uniones de cable con cinta Riesgo de incendio
aislante en mal estado.
Tuberia a la vista
— Ruptura de tubo
Incidencia de luz natural Degradacion de los soportes.

Ingreso de material particulado (polvo), insectos y/o animales
Mayores.

Riesgo de inundacion total o parcial.

Ventanas abiertas en archivos

Canales tapadas
Sifones yfo alcantarillas en | Riesgo de inundacidn total o parcial.
archivos.

Defarmacidn de entrepafios
Ladeado de la estructura por
BXCeso de peso

Oxidacion de piezas

En estanteria rodante, dafoen
riel y/o cadena.

Caida de estanteria por perdida de estabilidad y resistencia.

Dificultad de acceso a los documentos

ELABORO: KEVIN JAIMES JACOME | REVISO: MARIA GILMA MANRIQUE RECIBIDO POR:

Dia Mes Afio Hora,

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 606 3401165
controlinterno.persodg@gmail.com / www.personeriadosquebradas.gov.co



— CODIGO FT-GDOF-001

\_/k
ﬁ T FECHA ABRIL -2009

J PERSONERIA MUNICIPAL DE
N
/—\/.\DDSQLIEBRADAS VERSION 01

"Por La igunidad de tus T>erechos"

PAGINAS 01 DEO1

NIT 816.000.158-5

Esta es una actividad preventiva y de seguimiento que consiste en realizar de manera periddica la
evaluacion del estado de la infraestructura, del mobiliario y de reparaciones en los espacios de

almacenamiento documental.

El objetivo es identificar indicadores de deterioros locativos que puedan representar un riesgo para la

conservacion documental.

Esta actividad debe realizarse minimo dos (2) veces al afio de manera semestral. Para el caso de
situaciones fortuitas, al ser un riesgo materializado se debe remitir al Programa de prevencién de
emergencias y atencion de desastres; sin embargo, debe realizarse el respectivo levantamiento de

informacién y registrarlo en el formato de Inspeccion.
Las tareas de la inspeccion son:

a. Realizar el cronograma de visitas en el que se incluyan las Casas de Justicia, Archivo Central y las

dependencias de Nivel Central.

b. Verificar las garantias, amparos, revisiones o calibraciones, que apliquen al mobiliario, equipos o al

inmueble para tener claras las fechas de vencimiento y alcance de cubrimiento.

c. Enlavisita se debe diligenciar el formato que aplique para identificar un dafio o anomalia tomar registro

fotografico.
d. Realizar los requerimientos necesarios para el mantenimiento correctivo y/o preventivo.

Mantenimiento: Esta actividad consiste en realizar ajustes preventivos o correctivos en los elementos

arquitecténicos y el mobiliario que conforman los espacios de almacenamiento documental.
Programa de Saneamiento ambiental: desinfeccidn, desratizacién y desinsectacidn.

Actividades especificas
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Limpieza: Esta es una de las actividades que tiene un mayor impacto para la documentacién desde la
conservacién preventiva, ya que permite la renovacién del ambiente mediante el uso de la aspiradora,
disminuye la acumulacion de material particulado y también se disminuye la carga microbioldgica tanto
en superficies como ambientes. La limpieza en espacios de almacenamiento documental se debe realizar

utilizando una metodologia, recurrencia e insumos especificos los cuales se describen a continuacion:

Limpieza de material particulado en seco: En los espacios de almacenamiento documental se debe
realizar la limpieza de las superficies EN SECO preferiblemente con aspiradora, ya que esta tiene el
propdsito de succionar y retener las particulas. Para esta actividad se recomienda tener aspiradoras con

filtro de agua, ya que la retencién de particulas tiene mayor efectividad con este método de aspirado.
Previo a la jornada de limpieza se deben realizar las siguientes tareas:
a. Contar con elementos de limpieza: Aspiradora y escalera.

b. Identificar puntos de apoyo de la aspiradora para permitir el trabajo del operario y que este no tenga

gue cargarla ni que estorbe su movilidad.

c. Identificar tomas eléctricas para calcular distancias, facilidad de desplazamiento y si se necesitan

extensiones y de que longitud.

d. De acuerdo con los espacios definir que escalera se requiere: de cinco pasos, tijera, tipo avién, etc. La
escalera se debe ubicar de lado respecto a la estanteria y la aspiradora se debe ubicar en un escalén o
lugar diferente al del operario, de tal manera que las manos queden libres para manipular la manguera

de la aspiradora y por seguridad.

La aspiradora debe pasar por todas las superficies que sean propensas a acumular polvo: Luminarias

colgantes, tuberia, cerramiento de estanteria, entrepafos, escritorios, sillas y otros.

Se debe iniciar por los elementos que se encuentran en la parte superior y terminar con el aspirado del

piso. En cuanto a la limpieza del piso se debe realizar primero la recoleccién de elementos grandes que
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sean basura, tales como: cauchos, ganchos rotos, papeles grandes, pedazos de caja, clips deformes y
similares. Luego se pasa la aspiradora utilizando el accesorio rectangular para pisos y este se retira para

llegar a los sitios de dificil acceso como las juntas de estanteria, rieles y esquinas.

Limpieza de cajas: La limpieza de las cajas se debe realizar por cada una de las caras, pasando con firmeza
la boquilla de la aspiradora en sentido horizontal y vertical, realizando un barrido con las cerdas del cepillo

y la succién simultanea de la aspiradora.

Es preciso sacar las cajas de la estanteria y disponerlas en una superficie o mesa cdmoda para su
manipulacién y correcta limpieza, para luego disponerlas en los entrepafios, los cuales debieron ser

limpiados puntualmente antes de regresar las cajas a su lugar.

Limpieza de superficies no porosas con alcohol: Como un método de control de carga microbioldgica en
los espacios de almacenamiento documental, se recomienda realizar la limpieza de superficies con
alcohol. Esta limpieza al ser en himedo se debe realizar Unicamente en las superficies no porosas, como

mesas, entrepafios y pisos, luego de la limpieza en seco.

Es importante que se haga luego de la eliminacién del material particulado para evitar la inactivacién de
la accidn desinfectante por suciedad. Al igual que en la limpieza en seco, el orden légico es de arriba hacia

abajo, dejando para el final la limpieza del piso.

Es necesario que cuando se requiera la limpieza de los entrepanos, se retiren todas las cajas de los
muebles y/o estanteria. La aplicacion del alcohol debe ser controlada para evitar derrames o aplicaciones
excesivas, para lo cual se utiliza un aspersor o atomizador con punta de chorro graduable cargado con
alcohol antiséptico o alcohol en una concentracion del 70%; la punta del atomizador debe ubicarse en la

opcion que disperse gotas de pequefio tamafio y que abarque un area amplia.

Con la superficie hUumeda se pasa la bayetilla blanca en un solo sentido, trazando lineas paralelas las cuales

pueden ser horizontales o verticales dependiendo de la ubicacidn del operario y de la forma del mobiliario

ELABORO: KEVIN JAIMES JACOME | REVISO: MARIA GILMA MANRIQUE RECIBIDO POR:

Dia Mes Afio Hora,

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 606 3401165
controlinterno.persodg@gmail.com / www.personeriadosquebradas.gov.co



CODIGO FT-GDOF-001

\A/Q
9 T FECHA ABRIL -2009

J PERSONERIA MUNICIPAL DE
N -
/\/6\DDSQUEBRADAS VERSION 01

"Por La igunidad de tus T>erechos"

PAGINAS 01 DEO1

NIT 816.000.158-5

y/o superficie a limpiar como se muestra en la gréfica N°3. NO se debe limpiar en circulos para no revolver

la suciedad.

Aungue el alcohol se evapora con rapidez, es necesario esperar un poco para que la superficie seque

completamente antes de disponer las cajas en la estanteria.

En el siguiente cuadro de relacidn se describen los diferentes tipos de limpieza a realizar dependiendo de

la periodicidad y actividades a desarrollar:

RECURRENCIA

Limpieza
Semanal

Limpieza
Trimestral

Limpieza
Semestral

DEFINICIONES

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,

historico o cultural.

Acetona: Es un liquido incoloro con un olor y un sabor caracteristicos. Se evapora facilmente, es

inflamable y se disuelve en el agua. La acetona se usa para hacer plasticos, fibras, medicamentos y otros

ACTIVIDADES
-Limpieza de  material

particulado en seco. Archivo
de central y Gestion.

DESCRIPCION
Se elimina el polvo de todas las superficies con
aspiradora sin mover las cajas de su lugar. Cabe
aclarar que se aspira la cara frontal de las cajas.

-Limpieza de  material
particulado en seco.
-Limpieza de superficies no
porosas con  alcohol.
Archivo Central.

Se elimina el polvo de todas las superficies con
aspiradora sin mover |as cajas de su lugar. Cabe
aclarar que se aspira la cara frontal de las cajas.
Se limpian las superficies vacias y el piso con
alcohol.

- Limpieza de cajas.
-Limpieza de superficies no
porosas con alcohol.
Archivo de Gestion.

Se retiran |as cajas de su ubicacion y se limpian
por las seis (6) caras de manera individual.

Se aspiran todas las demds superficies y
finalmente se limpian al igual que el piso con
alcohal.

productos quimicos. También se usa para disolver otras sustancias.
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Antropogénico: Se refiere a los efectos, procesos o materiales que son el resultado de actividades

humanas a diferencia de los que tienen causas naturales sin influencia humana.

Archivo de Gestidn: Documentos que hacen parte de la funcidn diaria del area y que por su disposicion

no debe ser enviado al Archivo Inactivo o Central.

Archivo Central: Documentos que por su tiempo de uso ya no hacen parte del archivo de gestidn, su

consulta es baja y por su legalidad no pueden ser destruidos.

Archivo Histdrico: Conjunto de documentos de la Entidad que han sido seleccionados por su valor
informativo, histérico y cultural, los cuales se conservan de forma permanente, porque constituyen parte

del patrimonio histérico de la empresa.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la adecuada conservacién
de los documentos; por ejemplo, el papel que se debe utilizar, las tintas de impresion, manipulacién,

practicas de migracion de la informacion y produccidn de back ups.

Conservacion Preventiva de Documentos: Se refiere al 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 conservacién - restauracion.

Comprende actividades de gestidon para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.

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, describirlay

asignarle categoria diplomatica.
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Plan de Conservacion Documental

Plan de Preservacion Digital a Largo

Plazo

Aplica a:
* Spporte papel.
* Medios Magnéticos
* Medios Opticos
* Medios Extraibles

Aplica a:
* Documentos electronicos de

archivao.

* Documentos nacidos digitales.
* Documentos de archivo

digitalizados.

Infraestructura integral

Incluye:

CONSERVACION EXPEDIENTE ELECTRONICO
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Como se observa en la anterior imagen, desde la creacién de un expediente en cualquier serie o subserie
documental en el sistema SGD, los documentos digitales o electrénicos que componen dicho tramite
pueden estar en diferentes formatos (docx, xIsx, ppt, jpg, tiff, msg, etc.), si el expediente se encuentra en
gestion, los documentos se conservan en los formatos nativos o de origen, cuando se cumplan los tiempos
de retenciéon de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencion Documental — TRD de la Entidad, el
desarrollo realiza el indice electrdnico del expediente, la foliacion electrénica y por ultimo la conversion

del formato original a el formato PDF/A.
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