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Introduccion

La C.R.A. entidad del orden nacional adscrito al Ministerio de Ambiente y
Desarrollo, creada por ley 99 de 1993 y encargada de administrar los recursos
naturales del area de su jurisdiccion, ha acumulado una gran cantidad de
documentos de archivo desde el inicio de sus actividades; por lo tanto, conforme
ha avanzado el tiempo se ha producido un crecimiento vertiginoso de informacion,

la cual debe ser tratada, administrada y custodiada por la Entidad.

En aras de realizar un documento acorde a la realidad evidenciada en la entidad,
se realiz6 un Diagnéstico Integral de Archivos en el cual se identifican los
hallazgos, cuyo objetivo es realizar el andlisis de los aspectos problematicos que
impiden la implementacion de la Funcién Archivistica; dentro de los cuales se
destacan: en los aspectos administrativos, la insuficiente y/o inexistencia de
financiacion a través del tiempo de funcionamiento de la Corporacion para
sufragar las necesidades presentadas; en los aspectos de conservacion a largo
plazo es donde se encuentra la mayor debilidad, dentro del cual resaltan el no
tener las condiciones adecuadas de edificios y locales destinados a archivos y el
aspecto de emergencias.

Dado lo anterior, teniendo en cuenta el acuerdo 006 de 2014 (A.G.N.), en el cual
se desarrollan los articulos 46,47 y 48 de la Ley 594 de 2000 respecto a la
“conservacion de documentos” y el Decreto Unico del Sector Cultura (1080 de
mayo de 2015), la Corporacion Autonoma Regional del Atlantico con el fin de velar
por la integridad de la informacion contenida en los documentos de archivo en
cualquier tipo de soporte y medio de registro en que se produzcan y conserven,
establece unas pautas minimas requeridas para el cumplimiento de la
normatividad que exige este proposito. Asi mismo, en el presente documento
cuando se refiera a las siglas S.I.C. corresponden al Sistema Integrado de

Conservacion.

La responsabilidad del S.I.C y su implementacion sera responsabilidad del
Secretario General o de un funcionario de igual o superior jerarquia, articulado con
un equipo interdisciplinario de profesionales de apoyo a la oficina de Archivo y
Correspondencia.
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El Sistema Integrado de Conservacion (S.1.C.) fue aprobado mediante Resolucién
478 del 10 de julio del 2018, previo concepto emitido por el Comité de Desarrollo
Administrativo (actualmente Comité de Gestion y Desempefio). Periddicamente,
segun lo acordado en las reuniones, el Comité de Gestion y Desempefio de la
entidad, a través de los informes de auditoria internas y externas ha verificado y
evaluado el adecuado cumplimiento de lo establecido en el S.I.C; dado esto, se
han solicitado actividades de mejoramiento necesarias para corregir los hallazgos
encontrados; por lo tanto, este documento debera ser revisado cuando sea
necesario para ajustarse a los cambios que se puedan presentar segun el analisis
de causas y las acciones correctivas y preventivas que se deban implementar

segun sea el caso.

El presupuesto que se asigna al Proceso de gestiébn documental y archivo dentro
del componente de Fortalecimiento institucional , se estipulara segun se determine
en el nuevo plan de accidon 2020-2023, en el cual se desglosa anualmente el
presupuesto asignado a este, que debe ser ajustado dependiendo a las

necesidades a cubrir segun el orden de prioridad que se establezca.
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Normatividad

\
Constitucién politica de Colombia.
Articulos: 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70,71.

|
Leyes:
594/2000 (General de archivos).
1712/2014 (Transparenciay acceso a la informaicén publica)

v

O

Acuerdos A.G.N.

*049/2000 art. 1,2,3y 5 (Condiciones de edificios y locales destinados a
archivos).

*050/2000 art. 1,2 y 3 (Prevencion de deterioro de los documentos de archivo
y situacién de riesgo).

*08/2014 art. del 1 al 10 (Especificaciones técnicas y requisitos para la
prestacion de servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia....)

*06/2014 Sistema Integrado de Conservacion. (SIC)

N v

1. Objetivos

1.10bjetivo General: Establecer los lineamientos a seguir en la Corporacion
Auténoma Regional del Atlantico, para garantizar la conservacion de los
documentos de archivo en cualquier soporte y medio de registro desde su

planeacion hasta su disposicion final.
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1.20bjetivos Especificos :

Establecer mediante la aplicacion y ajuste del Diagndstico Integral de
archivos, el estado actual de conservacion del acervo documental de
la Corporacién Autbnoma Regional del Atlantico.

Determinar los factores que afectan la conservacion de los
documentos en los diferentes soportes documentales existentes en
la Entidad.

Elaborar un listado de acciones de mejora y actividades a
implementar teniendo en cuenta los problemas identificados

previamente.

2. Alcance : Aplica para todas las dependencias y areas de archivo de la
Corporacion Autonoma Regional del Atlantico en todas sus sedes.

3. Principios : segln lo citado en el articulo 2.8.2.5.5. del Decreto Unico del
Sector Cultura 1080 de 2015 (antes articulo 5 decreto 2609 de 2012), se
tendran en cuenta los siguientes principios:
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4. Implementacion y socializacion del Sistema Integ  rado de Conservacién
(S.I.C)

La Corporacion Autdbnoma Regional del Atlantico C.R.A., debera garantizar la
conservacion y preservacion de los documentos independientemente del soporte
de la informaciéon durante el ciclo vital de éstos; teniendo en cuenta lo planteado,
en el programa de capacitacion y sensibilizacién al personal se estableceran los
lineamientos a seguir para la conservacion del patrimonio documental de la
entidad, generando compromiso y responsabilidad hacia el manejo de los

documentos vy archivos.

5. Plan de Conservacion Documenta | (medios fisicos y analogos)

Los documentos en soporte papel estdn en constante manipulacién, razén por la
cual pueden llegar a deteriorarse de manera acelerada; los documentos deben
tener un trato adecuado desde su produccion hasta su disposicion final; dado esto,
es vital garantizar que las actividades, estrategias y protocolos que se emitan a
través del ciclo vital del documento que permitan prevenir y/o corregir los eventos

que puedan llegar a ocasionar pérdidas parciales o totales de informacion.

Es importante garantizar un ambiente idoneo para la permanencia y duracion de
los documentos; teniendo en cuenta la composicién fisica y quimica de los
materiales y los mecanismos que puedan alterarla; las causas que puedan originar
el deterioro; finalmente, determinar la politica para el acceso, uso y conservacion

de la documentacion con el fin de evitar excesiva manipulacion.
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5.1. Programa de Capacitacién y Sensibilizacion
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Plan anual de Capacitacién en gestion documental y de archivo

Este plan incluye la identificacion, analisis y mejora del proceso de capacitacion
de la entidad sobre la gestion documental y el archivo, los instrumentos

archivisticos y de gestion de la informacion.

En este proceso se incluyen las capacitaciones virtuales, realizadas con el objeto
de complementar la informacion recibida de manera presencial y con el propdsito

de estimular el uso de herramientas tecnoldgicas.

Objetivo General : Emplear los métodos y herramientas necesarias en los
integrantes de la Corporaciéon Autbnoma Regional del Atlantico, para garantizar el

adecuado aprendizaje en gestion documental y aplicacion de técnicas de archivo.
Objetivos especificos:

1. Capacitar a los integrantes de la entidad en gestion documental y archivo, y uso

eficiente de los recursos y espacio. (Induccion y reinduccion).

2. Capacitar a los integrantes de la Entidad en el conocimiento e implementacion

de los instrumentos archivisticos y de Gestion de la Informacion.

3. Sensibilizar a los integrantes de la entidad en el uso adecuado de las

herramientas tecnolégicas existentes.

Alcance: Este Plan estad dirigido a todos los integrantes de la Corporacion
Auténoma Regional del Atlantico-CRA. Ahora bien, existen integrantes vitales
como los Secretarios de las Subdirecciones y servidores que realizan
transferencias documentales; dado esto, a este grupo se le impartiran talleres;
con esto, se proyecta tener un garante que sirva de medio de transmision de

conocimiento directo en cada Subdireccion.

Respecto al 3 objetivo se enviaran sugerencias via correo institucional y periddico
mural de los beneficios del uso de las herramientas tecnolégicas y de los sistemas

de informacioén existentes.

Métodos de Aprendizaje : Basandose en el resultado del diagnéstico aplicado a
los integrantes en el mes de abril y junio de 2019 a la pregunta ¢Bajo qué
modalidad prefiere recibir las capacitaciones? .Segun lo manifestado por los
encuestados; el 44% prefiere la modalidad presencial, el 11% modalidad virtual y
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por ultimo el 39% presencial y virtual; datos que nos permiten acomodar los

métodos acorde a los requerimientos de la poblacion objetivo.

Por otro lado, se desarrollaran talleres que brindaran otra alternativa de
adquisicion de conocimiento, especialmente para los integrantes que se

mencionaron en el alcance de este Plan.

Aspectos Generales : se realizara anualmente el diagnostico a los integrantes de
la CRA sobre la aprehension de conocimiento en gestion documental y de archivo
y la informacion recibida de los informes de auditorias internas y externas, con el

fin de obtener el insumo necesario para enriquecer el Plan anualmente.
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Normatividad:

La establecida en la Constitucién politica en sus articulos 8, 15, 20, 23, 27, 70, 72,

74, leyes, decretos, acuerdos y demas normatividad reglamentaria.
Temas de capacitacion

1) Conociendo la Corporacion Autbnoma Regional del Atlantico- Generalidades

2) El ciudadano

3) Uso eficiente de recursos (papel, espacio, otros)

4) Transparencia y acceso a la informacion

5) Normatividad General

6) Taller-Organizacion Documental

7) Taller-TRD

8) Taller-Transferencias Documentales

9) Capacitacion Presencial -Instrumentos Archivisticos e Instrumentos de gestion
de la Informacion.

10) Capacitacion virtual-Conceptos de Métodos de Reproduccion.

11) Diagnéstico anual -Evaluacion y analisis de los conocimientos recibidos

FORMATO
—_— - - "‘,:
EVALUACION DE CAPACITACION 3 ;
C.R.A E )
Co3g0 EA-FT-01 Version: 3 Facna 25032014 faam
Lugar: Instalaciones de Colfondos. Fecha:

EVALUACION DE LA CAPACITACION EN:

Objetivo:

El Programa de Educacién Ambiental de la Corporacion agradece a los participantes
responder de forma sincera y honesta las siguientes preguntas.

1) ESTA CAPACITACION ME PERMITIO COMPRENDER QUE:

2) LA CAPACITACION RECIBIDA LLENO MIS EXPECTATIVAS RESPECTO AL TEMA
TRATADO EN UN:

MEDIANO BAJO
ALTO PORCENTAJE |_| PORCENTAJE PORCENTAJE |_|

3) CALIFIQUE DEL 1 AL 5 DE ACUERDO A LOS SIGUIENTES ITEMS (donde 1 es ef
menor valor y 5 el mayor).

CONCEPTO T 2Z[3[4]5
Expositor

Tema tratado

Respuestas dada a1as preguntas formuiadas

Togistica

Coordinacion

4) MENCIONE UN TEMA QUE LE GUSTARIA FUERA TRATADO EN LA PROXIMA
CAPACITACION:

5) OBSERVACIONES:

2 entrevistar, se fendré en cuenta fa siguiente guia
entes: 1-30=16; 31-60=22; 61-90=24; 91-120=26; 120-

dependiendo dei nimero de personas
50=28. Si asiste nas se entrevista af 100% de Ja poblacion

150

Formato de evaluaciéon de capacitacion.
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5.2. Programa de Inspeccion, mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas.

Objetivo : Salvaguardar las instalaciones fisicas, los sistemas de almacenamiento

en los que se encuentran los documentos de archivo, con el fin de mitigar los

posibles riesgos que puedan afectar el patrimonio documental de la corporacion.

Problemas a solucionar

Espacio inadecuado para albergar los documentos de archivo

Debilidades en la infraestructura fisica debido a la antigiiedad de la misma 'y

las limitaciones para hacer adecuaciones por ser patrimonio arquitectonico

de la ciudad.

Uso inadecuado de sistemas de almacenamiento e

archivo.

Actividades

infraestructura de

Actividades

1.Comunicar a la Oficina de Recursos fisicos, a través de medios fisicos y/o
electrénicos las situaciones que se presenteny produzcan alguna alteracion en la
infraestructura que conserva los archivos en todas sus etapas.

2. Segun el diagnostico integral de archivos determinar las necesidades y
prioridades de mantenimiento, reparacion o renovacion que requieren las
instalaciones de archivo, sistemas de almacenamiento y uso de los mismos, en
todas sus etapas.

3.Establecer y hacer uso adecuado del espacio fisico con el que se cuenta para el
manejo de la documentacién, teniendo en cuenta volumen, produccién,
caracteristicas, tiempo de retencion.

4.La oficina de sistemas de la informacién debe tomar las medidas
correspondientes con el fin de preservar y garantizar que la informacion contenida
en los diferentes programas, aplicativos y almacenada en los servidores de la
Corporacion se encuentre asegurada y disponible cuando sea necesario.

Cronograma : acorde a las necesidades.

Recursos : humanos, tecnologicos, econdmicos y logisticos.

Responsables :

fisicos.

Inspeccion de las instalaciones fisicas

Funcionarios del area de archivo junto al personal de recursos

Se refieren a la revision periodica de los elementos arquitecténicos (pisos, muros,

techos, puertas, ventanas) y de las instalaciones hidraulicas, eléctricas y

sanitarias; cuyo objeto es detectar averias o transformaciones en sus

caracteristicas, condiciones, propiedades y asi definir los mantenimientos y las

adecuaciones que se requieran.
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Los deterioros en los edificios pueden ser causadas por:

* Deficiencias constructivas.

* Calidad y uso de los materiales.

* Falta de mantenimiento a la estructura y a las instalaciones hidraulicas, eléctricas
y sanitarias.

» Debilidades en el terreno donde se ubica, debido a cambios en los aspectos

geoldgicos, composiciones del suelo, cimentacion y asentamiento, entre otros.

Ubicacioén del archivo

Archivo central sede Repeldn
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Archivo central sede Barranquilla
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Depésitos para documentos de archivo

1) Medidas de control y vigilancia

a. Vigilancia personalizada y acceso al archivo central. Existe un control de
acceso, limitando la entrada solo a personal autorizado siempre y cuando
se cuente con la autorizacion correspondiente. (empleados, usuarios).

b. Se realizan fumigaciones periédicas. (mensuales). con elementos quimicos
amigables con el medio ambiente.

c. Conocimiento del volumen de la documentacion y las proyecciones de la
misma, frecuencias de transferencias y consultas en el depdsito de archivo.

d. Accion correctiva frente al hallazgo resultado del informe de auditoria, de la
visita de inspeccion del Archivo General de la Nacién en julio de 2018. Se
trasladé el area de archivo Central del (s6tano) ubicado en la sede principal
en Barranquilla; una parte hacia la sede 2 (Barranquilla) y otra parte hacia
la sede del Municipio de Repeldn.

e. Se realizan inspecciones continuas sobre los estantes y documentos para
detectar la existencia de insectos.

f. Se realiza aseo peridédico para todas las areas del edificio donde se
encuentra el archivo (personal de servicios generales).

Esta Prohibido el consumo de alimentos dentro del area de archivo.
h. Ventanas, puertas y respiraderos cerrados, con iluminacion (natural y

artificial) y anjeo.

Recomendaciones

Hacer revisiones anuales para inspeccionar las condiciones del edificio con
el fin de identificar de manera temprana los deterioros (fisico-mecanico,
quimico o biolégico).

Elaborar estrategias de reparacion y adecuaciones locativas a traves de los
contratos establecidos para tal fin.

Mantener los archivos alejados de areas con filtraciones.

Inspeccionar regularmente todos aquellos elementos arquitectonicos que
permitan la entrada de corrientes de aire contaminadas y minimizar las

actividades que generen polvo y gases.
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Llevar a cabo inspecciones sistematicas de los espacios, las estanterias y
del material documental, con el fin de identificar a tiempo manifestaciones

de deterioro causadas por la contaminacion atmosférica.

2) Estanteria- Recomendaciones (acuerdo 049 de 2000).

Disefio acorde con las dimensiones de las unidades de conservacion,
evitando bordes o aristas que produzcan dafios sobre los documentos.

Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas soélidas,
resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento

horneado quimicamente estable.

Debera tener una altura de 2.20 metros y cada bandeja soportar un peso de
100 kg/mt lineal.

La balda superior debe estar a un maximo de 180 cm, para facilitar la

manipulacion y el acceso del operario a la documentacion.
La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.

Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas,
para posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una

graduacion cada 7 cm, 0 menos.

Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados

para evitar desgarres en la documentacion.
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El cerramiento superior no debe ser utilizado como Ilugar de
almacenamiento de documentos ni de ningun otro material.

Cada cuerpo de la estanteria debe tener un maximo de 10 metros de largo.
El pasillo interno entre estantes debe ser de 70 cms para el desarrollo de
las actividades en el archivo y un corredor central minimo de 120 cm.

La documentacién se guarda en cajas para que se aproveche el espacio.

La estanteria debe ir asegurada al piso.

. No pegar los estantes contra las paredes, se debe dejar un espacio minimo
de 20 cm entre éstos y la estanteria; esto permite movimiento de aire y
refrescan el ambiente.

La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la

documentacion acorde con la signatura topografica.
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5.3. Programa de saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion y
desinsectacion.

Objetivo:  Ejecutar practicas adecuadas de limpieza y cuidado para la
conservacion de los documentos y la prevencién y/o mitigacion de riesgos en la

salud de los integrantes de la corporacion.
Problemas a Solucionar:

Perdida o alteracion de la informacion contenida en los documentos, por
modificacion en su composicion quimica o por el medio ambiente donde se
encuentren

Presencia de plagas e insectos.

Incorrectas rutinas de limpieza y desinfeccion de areas.

Actividades:

1.Verificar que se realice la limpieza para el area de archivo Central con el apoyo
del &rea de servicios generales, el cual se debera realizar minimo una vez por
semana.

2. Dotar al personal cuando sea requerido de guantes y cubrebocas necesarios
para su proteccion y el desarrollo de las actividades de archivo y gestién
Actividades documental.

3. Realizar el proceso de fumigacion al archivo en todas sus etapas segun lo
estipulado en el contrato vigente, teniendo en cuenta las especificaciones y
materiales utilizados para la desinfeccion contra bacterias, virus y hongos;
desinsectacion contra animales voladores y desratizacién contra roedores.
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Factores que pueden vulnerar el Patrimonio Document  al
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Los Deterioros

Son los dafios sufridos por los documentos, ligados principalmente a dos factores.

Factores internos , que tienen que ver con la composicion de los
materiales que conforman los documentos, o bien en los componentes que

se agregan en su proceso de fabricacion.

» El impacto de la luz natural o artificial acelera la acidez, la
cual se mide en términos de pH, cuando el fendmeno se
produce, es facil detectarlo por el amarillamiento del papel,

O al punto extremo de volverse quebradizo.

* Esta tiene que ver con la influencia de elementos metalicos
en las tintas ferrogélicas y su combinaciéon con el &cido
sulfurico que hay en el medio.

* La evidencia de este factor se nota cuando la tinta “muerde”

B el papel hasta taladrarlo, provocando el desprendimiento de
lineas y paginas enteras de texto, las cuales apareceran
como quemadas o carbonizadas. (Calderén, 2008)
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Factores externos , dentro de los que se encierran causas ambientales:
variaciones de humedad y temperatura, luz y agentes contaminantes, y
aquellas acciones que suceden alrededor de los documentos (incorrecto
almacenamiento, manipulaciones inadecuadas, acciones intencionales,
como el robo y el vandalismo; acciones involuntarias durante la consulta o

transito de los documentos por parte de empleados o usuarios).

[] "om

¥ N 4 % o®oNw
Porcentaje de Humedad Relativa

Contaminantes
atmosféricos como:
Temperatura: La Humedad ) el diéxido de
Las altas o bajas relat_lva es la azufre, diéxido de
temperaturas cantlda(ljd de carbono y dioxido
roducen efectos VElplelret e D E de nitrogeno,
giversos en los un espacio 0 tienen la capacidad
: determinado. Si de reaccionar con
bienes. Algunas e a Humedad
de las reacciones embargo lo que " Relativa
en los papeles mas dafia la 1 '
son: Fisuras estabilidad  del Los efectos que
y . ! d t pueden causar los
Agrietamiento e ) :
grietami , ; contaminantes
Encogimiento las fluctuaciones atmosféricos . son:
Decoloracion de ﬁ c%mdblos de 1 debilitamiento,
tintas, ezl 3 rigidez en papeles
Debilitamiento, de pulpa mecanica,
Desecacion. laxitud en papeles
de pulpa de
algodon.
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Tipos de Deterioros Biologicos

Se refiere a la presencia de agentes que producen alteraciones en los

documentos. Los hay de dos tipos: bibliéfagos (los que gustan consumir papel y

madera), entre ellos las cucarachas, escarabajos, gusanos, termitas, piojos,

comején, hormigas, que se reproducen en ambientes humedos y oscuros; y los

microorganismos, formados por dos grandes grupos: los hongos y bacterias. Su

presencia trae consigo la infeccion de los documentos. (Calderdn, 2008).

* Los hongos son organismos que absorben nutrientes a
través de su pared celular, requieren de alta humedad
para sobrevivir.

Los insectos

11

Animales superiores

|

* Requieren de condiciones ambientales especiales para
desarrollarse. También provocan manchas de diversos
colores, pero distinguir a simple vista si una infeccion es
producida por hongos o bacterias puede resultar
complicado.

eAtacan principalmente el material celulésico y protéico son: el

pececillo de plata, los escarabajos, las cucarachas, la polilla,
las termitas y el piojo de los libros. Los principales dafios que
se generan son: destruccion, perforaciones, roturas, manchas,
debilitamiento y degradacion.

*Son aquellos como los roedores y palomas, utilizan los
archivos como material de nidos, rasgando el papel
originando faltantes; los excrementos son absorbidos por el
papel originando manchas amarillas y aportando acidez al
soporte. (Universidad Surcolombiana, 2009)

J
J
J
|
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Tipos de Deterioro Quimicos

Este deterioro se manifiesta por la alteracién que sufren los materiales que
componen los soportes de papel.

Tipos de Deterioro Fisico.

* Rasgaduras : son las aberturas producidas en el papel comprometiendo el
borde de éstos

* Roturas : son aquellas que se producen al interior de los formatos sin
comprometer los bordes, causando rompimientos y, con frecuencia, se
extienden hasta producir faltantes o pérdidas del soporte.

» Deformacion de plano : consiste en la alteracion o modificacion de la
superficie lisa o regular del documento.

* Manchas o acumulaciones de diversa procedencia

» Los derramamientos accidentales de algunas sustancias , como: bebidas,
desmanchadores, tintas, pinturas, pueden reaccionar quimicamente con los
materiales que componen los soportes y afectarlos gravemente.

» Por abrasion : se ha desgastado por el roce, raspado o friccibn con otra
superficie mas dura. La accion de levantar o eliminar un material agregado,
como la cinta adhesiva, ocasiona la separaciéon de una delgada capa
superficial del papel, quedando una parte adherida a la cinta

 Suciedad : se refiere a la acumulacion sobre el soporte de polvo, hollin, huellas

de pisadas y demas particulas sélidas que se depositan sobre la superficie y
gue por lo regular esta asociado a la falta de mantenimiento o descuido.
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Tipo de Deterioro por Intervenciones Anteriores

(Factores provocados por el hombre)

Edificios inadecuados para archivos

Ubicar la informacién en edificios no aptos para la conservacion de éstos
Violencia y robos

Pérdida total y/o extracciones parciales de expedientes.

Incorrecta manipulacién y uso

Se presentan por manipular documentos con las manos sucias, por derramar liquidos,
roturas entre otras.

Medidas preventivas sobre manejo adecuado de archiv  0s

No ubicar informacion Inspeccionar , detectar

/ 0 debajo de tuberias de y eliminar problemas de
agua, equipos de aire tuberias, desagles;

acondicionado. No colocar cambiarlos o repararlos

© | plantas dentro ni cerca del cuando sea necesario.

area de deposito.

6 Usar elementos
Tener un plan Cerrar los espacios en protectores para evitar
permanente de la ed|f|caC|o_n.EV|tar la ylo disminuir
fumigaciones entrada de insectos y enfermedades en los
(desinsectacion,desinfe cerrar grietas en la integrantes de la CRA
ccion y desratizacion). estructura. ocasionado por agentes
L ) L ) L bioldgicos. )
(. Y 0
Eliminar fuentes de - )
comida.Evitar la ) # |
acumulacion de &) +& @ 0 I+
residuos y de basura. I
Mejorar la limpieza #
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Lineamientos de limpieza y desinfeccion de archivos. (Archivo General de la
Nacion, 2010)

1.

Aplicar técnicas y productos de limpieza solo si posee el conocimiento; de
lo contrario, abstenerse de hacerlo, pues se puede ocasionar un mayor
dafio.

Solicitar apoyo del personal de Archivo para la intervencién oportuna del
material afectado.

Las intervenciones aplicadas a los documentos deben respetar la integridad
fisica, estética e historica de los mismos.

Establecer la periodicidad de limpieza de documentos y sistemas de
almacenamiento.

Tomar las medidas necesarias y utilizar los elementos de proteccion
personal adecuados en el desarrollo de las actividades de limpieza.

Al inicio y fin de cada jornada debe realizarse limpieza de manos y el rostro
con agua, jabon o gel antibacterial. En la etapa de receso de actividades se
deben retirar los elementos de proteccion y repetir la limpieza de manos y
rostro.

No se debe fumar, consumir alimentos y/o bebidas en el area de limpieza.

Procedimiento

a) Se sugiere que el area donde se va a realizar la limpieza documental sea

distinta al lugar donde se encuentran los documentos.

b) La limpieza documental siempre se debe hacer en seco, nunca se debe aplicar

productos sobre los documentos.

c) Los documentos que se hayan limpiado deben retirarse para evitar que les

caiga polvo.

d) Hacer limpieza con bayetilla al exterior de los expedientes.

e) Limpiar puntualmente cada folio o grupo de folios dependiendo del grado de

suciedad, deslizando la brocha del centro hacia los extremos arrastrando el

polvo hacia el exterior de la unidad.
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Limpieza y desinfeccibn puntual de documentos en pap el atacado por
hongos. (Archivo General de la Nacién, 2010)

1. Colocar los documentos infectados en cuarentena para evitar la
propagacion en el area, este proceso lo debe realizar personal con
conocimiento en el rescate documental.

La manipulacion de los documentos infectados debe realizarse con los
elementos de proteccion personal, para evitar lesiones graves de piel o
problemas respiratorios que ponen en riesgo la salud de los funcionarios.

3. Separar el material contaminado del expediente para proceder a
intervenirlo, separarlo en una carpeta para aislarlo del resto de la
documentacion, con los datos de identificacion respectivos para reubicarlo
una vez se haya recuperado.

4. Programar una secado de los documentos durante un periodo de 48 horas.
Para ello, se deben dejar los folios extendidos sobre hojas de papel
periodico blanco y en las horas laborales utilizar la ventilacion (ventilador)
dirigido contra los muros — nunca directamente sobre la documentacion.- y
lograr asi que circule el aire.

5. Reforzar las medidas de limpieza para evitar o disminuir la propagacion la

infeccion.

Estrategias de prevencién y control: iluminacion.

Reducir la exposicion y la intensidad luminica.
Evitar la luz natural directa y las lamparas inadecuadas.
Revisar la vida util de las luminarias

Evitar el encendido permanente de las luminarias

Estrategias de prevencién y control: contaminacion atmosférica .

Evitar las fuentes externas de contaminacion en los alrededores de la
edificacion (industrias emisoras de contaminantes, vias de alto trafico
vehicular, aeropuertos estacionamientos)

Seleccionar cuidadosamente los materiales que van a estar en contacto con
la documentacion.

Utilizar productos de comprobada estabilidad fisica y quimica.
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Remover peridodicamente la acumulacion de polvo en el edificio, el
mobiliario y la documentacion.

Garantizar una adecuada ventilacion de los espacios. Utilizar angeos y
rejillas como elementos de proteccion para los elementos de ventilacion
natural.

Controlar las condiciones de iluminacion, humedad y temperatura ya que

son factores reactivos y catalizadores de los procesos de contaminacion.
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5.4. Programa de Monitoreo y control de condiciones ambientales

Evitar la ubicacion de documentos sobre el suelo y el almacenamiento de
objetos diferentes al material documental.
Utilizar los implementos de seguridad ocupacional (guantes, batas y

tapabocas para manipular los documentos)

Caracteristicas de los soportes de archivo.
Los soportes de archivo son aquellos en los cuales se encuentra plasmada la
informacion, cada uno de los soportes mencionados a continuacion, necesita

cuidados especiales para su conservacion.

Sistemas de depdsito y almacenamiento.

Condiciones ambientales de almacenamiento para los soportes documentales.

Condiciones ambientales

Soporte Humedad relativa Temperatura

Entre 45% y 60% con
fluctuacion diaria que no
exceda del 5% entre valores | De 15 a 20°c con una fluctuacion

Papel MAaximos y minimos. diaria que no exceda los 2°c

De 40% a 50%. Para
conservacion permanente
de copias en papel 40% de

humedad relativa. Negativos De 15° a 20° C. Para
entre 30% y 40% de conservacion permanente la
humedad relativa evitando | temperatura debera ser inferior a
Fotografia B.N. fluctuaciones diarias. 15°C

Menor a 10°C. Para su
conservacion permanente se
recomiendan temperaturas

Fotografia Color De 25% a 35% inferiores a 0°C.
Medios magnéticos De 40% a 50% De 14 a 18°C
Discos opticos De 35% a 45%. De 16 a 20°C
Microfilm De 30% a 40%. De 17 a 20°C.

La informaciéon documental que se encuentra en el archivo central en la sede
Barranquilla y Repelon se encuentra en condiciones ambientales estables; ahora
bien, si bien es cierto no se cuentan con unas condiciones que cumplan
estrictamente las recomendaciones dela cuerdo 008 de 2014 del AGN, se realizan

actividades que permiten mantener en condiciones basicas la informacion.
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Se realiza seguimiento a los siguientes factores:
. Monitoreo de iluminacion, se presenta iluminacion natural y artificial.
. Monitoreo de gases toxicos: en el archivo sede Barranquilla, aunque se

encuentra en un lugar por el cual hay una via transitada, la edificacion se
encuentra debidamente cerrada, disminuyendo la probabilidad de ingreso de
gases toxicos que puedan afectar la documentacion.

. Control de Humedad Relativa y Temperatura: En las Instalaciones del
Archivo Central, se presenta ventilacion natural y artificial. En la actualidad no
cuenta de forma permanente con equipos para realizar el monitoreo de
condiciones ambientales de los depdsitos de almacenamiento. No obstante, se
hace seguimiento al estado de las unidades de conservacion en cada area de

archivo.
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5.4. Programa de Almacenamiento y re-almacenamiento

Objetivo: Establecer las unidades de conservacion y materiales especificos para
garantizar la conservacion de los documentos de archivo de la corporacién, segun

la normatividad expedida por el AGN y demas normas reglamentarias.

Problemas a solucionar
Uso inadecuado de las unidades de conservacion y materiales especificos.
Insuficientes unidades de conservacion y elementos necesarios para el

desarrollo de actividades segun las necesidades presentadas.

Responsables : Funcionarios de archivo y Correspondencia

Actividades
1. Asegurar la calidad de los materiales de archivo segun las normas existentes,
mediante la solicitud de necesidades de archivo a la Secretaria General y/o la
oficina de Recursos fisicos.
2. Adquirir mobiliario y unidades de conservacién adecuadas (carpetas, cajas,
Actividades entre otros), que cumplan con los estandares establecidos por el AGN y demas

normas reglamentarias.

3.Asegurar el adecuado uso de mobiliario y unidades de conservacion acordes
con la cantidad, formato, técnica , proyeccién aproximada anual de metros lineales
a transferir segun el plan anual de transferencias documentales estipulado y uso de
los documentos en cualquier etapa del ciclo vital.

Recomendaciones:

Tener en cuenta los materiales de produccion de la documentacion, para
garantizar su conservacion en el tiempo.

Debera contemplarse el uso de carpetas y cajas segun el tamafo de la
documentacion y la fase de archivo correspondiente.

Organizar y mantener un inventario de los archivos.

Realizar una proyeccién documental anual segun la informacién que se
haya encontrado de afios anteriores, para determinar el crecimiento y el
espacio necesario para garantizar la recepcion de las transferencias
documentales.

Mantener un mobiliario adecuado y unidades de conservacién para la

salvaguarda de la documentacion.
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El empaste solo debe contemplarse cuando la informacién haya sido
pasada por procesos de reproduccion técnica (microfilmacion,
digitalizacion), siempre y cuando se garantice la calidad de los materiales y
el proceso de calidad.

Velar por una adecuada limpieza, manipulacion, control y prevencién de los
edificios, estantes y sistemas de almacenamiento donde reposa la
documentacion.

Creacidon de documentos estrictamente necesarios.

Utilizar materiales de buena calidad.

Aplicar la normatividad existente frente a la produccion documental.

Utilizar ganchos legajadores plasticos.

Evitar el uso de AZ, pues debido a su gran tamafio suelen ocasionar
deterioros en los documentos.

Cuando se requiere unir varios folios con un gancho de grapadora puede
implementarse el uso de una pequefia pestafia de papel blanco que evite el
contacto entre los folios y el metal. Esta medida es de caracter temporal, ya
que al momento de transferir la documentacion, debera ser eliminado todo
el material metalico.

Tener en cuenta las dimensiones de la documentacion a custodiar en las
unidades de conservacion. (tomar el de mayor dimension como referencia
para archivarlos, para evitar doblar los documentos; en caso de ser la
unidad de conservacion de menor tamarfo al documento.

Tratar de no exceder la cantidad maxima de 200 folios. Se debe foliar con
lapiz negro de mina blanda.

Tener el control de documentos y la foliacion adecuada.

Los estantes no deben exceder la capacidad maxima permitida, pues esto
ocasionaria dafios en los estantes y la documentacion.

No consumir alimentos y/o bebidas en el lugar donde se encuentren los
documentos, asi se evita el deterioro de los mismos.

Evitar el uso de cintas para unir rasgaduras de papel, pues tienen un alto
grado de acidez y problemas de oxidacion y amarillamiento con el paso del
tiempo. Sélo en caso de rasgaduras que presenten el riesgo de pérdida
total o parcial de la documentacidbn puede implementarse el uso de
pequefios puentes en forma de corbatin de cinta magica adhesiva, nunca
debe ponerse cinta sobre toda la rasgadura; debe colocarse al inicio, final y

zona media de la rasgadura; cuando el dafio sea grave, recurrir al personal
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de archivo. Nunca debera permitirse que una persona sin conocimiento y

experiencia, se encargue de hacer este tipo de procesos.

Especificaciones para unidades de conservacion:

Especificaciones Cajas de Archivo
Cajas ref. X200

Dimensiones internas: ancho: 20 cm. x alto: 25 cm. X largo: 39 cm.
Dimensiones externas: ancho: 21 cm. x alto: 26.5 cm. X largo: 40 cm.
Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

Disefio: Incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestafia
para su manipulacion. Las cajas no deben tener perforaciones que faciliten la

entrada de polvo e insectos.

Material: Cajas producidas con cartén kraft corrugado de pared sencilla.
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Cajas ref.X300

Dimensiones internas: ancho: 44.5 cm. x alto: 25.5 cm. X largo: 32.5 cm.

Dimensiones externas: ancho: 45 cm. x alto: 26.5 cm. X largo: 33 cm.

Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

Disefio: Incluye base y tapa suelta; la base con agarraderas laterales para

manipulacion, lleva pestafias de ensamble, doble carton en el fondo, en los cuatro

costados de la base y en dos costados de la tapa. Las cajas no deben tener

perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos.

Material: Cajas producidas con carton kraft corrugado de pared sencilla.

Resistencia: El cartdbn corrugado debe tener una resistencia minima a la

compresiéon vertical (RCV) de 790 o 930 kgf/m y una resistencia minima al

aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm2.
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Carpetas de dos tapas

Dimensiones

Largo de la cartulina: 35 cm

Ancho cubierta posterior: 24,5 cm

Ancho cubierta anterior: 24,5 cm

Disefio: dos tapas

Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

Material:
La cartulina debe estar libre de pulpas lignificadas o recicladas
Deberéa tener pH neutro o preferiblemente contar con una reserva alcalina

Debera estar libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos de
blanqueadores, perdxidos y sulfuro.

Resistente al doblez y al rasgado

De color preferiblemente claro, los tintes y pigmentos deben ser resistentes
a la abrasion y ser insolubles en agua

La cartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas
u otras imperfecciones. Se recomienda el uso de cartulina desacidificada de

minimo 240 g/m2 color amarillo o de propalcote de 300 g/m2 — 320 g/m2.
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Carpetas con Solapas Laterales (Carpeta Cuatro Alet  as)

Dimensiones:

Total: Ancho: 69.5 cm. X largo: 69.5 cm.

De la base central: Ancho: 22 cm. X largo: 35 cm.

De las aletas laterales: Ancho: 22 cm. X largo: 35 cm.
Ancho: 25.5 cm. X largo: 35 cm.

De las aletas superiores: Ancho: 22.5 cm. X largo: 17cm.

Material:

La cartulina debe estar libre de pulpas lignificadas o recicladas.

Debera tener pH neutro o preferiblemente contar con una reserva alcalina.
Deberd estar libre de particulas metélicas, ceras, plastificantes, residuos de
blanqueadores, perdxidos y sulfuro.

Resistente al doblez y al rasgado.

De color preferiblemente claro, los tintes y pigmentos deben ser resistentes
a la abrasién y ser insolubles en agua.

La cartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas
u otras imperfecciones. Se recomienda el uso de cartulina desacidificada de

minimo 240 g/m2 o de propalcote de 300 g/m2 o 320 g/m2.
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5.5. Programa de Prevencién de emergencias y atencién de desastres

Objetivo : Establecer el conjunto de medidas necesarias para prevenir, mitigar el
riesgo sobre el acervo documental de la entidad.

Problemas a solucionar

1. Pérdida de informacion por factores internos y externos.
2. Dificil acceso a la informacion.

Actividades

Cronograma : Acorde a las necesidades.
Recursos : humanos, tecnolégicos, econémicos Yy logisticos.

Responsables : Funcionarios de archivo en conjunto con el grupo de Seguridad y
salud en el trabajo.
(Archivo General de la Nacion, 2018)
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Recomendaciones sobre Inspeccion y mantenimiento de las Instalaciones (Aplicar
mecanismos Yy sistemas para el control de las instalaciones en particular de las

areas de manejo documental)

Evaluar peridédicamente el estado del edificio y /o lugar donde se encuentran el
archivo en cualquier etapa.

Identificar y evaluar regularmente: redes de energia, conduccion de agua,
materiales inflamables, focos de suciedad o materiales que acumulen polvo y
mugre, segun los resultados proceder a especificar las necesidades a cubrir.
Es importante considerar la importancia de actuar de forma oportuna frente a
inconvenientes presentados en sistema eléctrico, redes de alcantarillado;

contando con el presupuesto adecuado.

Primeros Auxilios a los documentos (procedimiento)

1. Trasladar en primer lugar los documentos que corren riesgo inmediato y
aguellos que figuran en las prioridades de atencion.

2. ldentificar los documentos y/o unidades de conservacion afectados por
deterioro; una vez identificados y aislados los documentos y/o unidades de
conservacion afectados, se debe solicitar el apoyo del area de archivo para
tomar las medidas pertinentes y posteriormente ubicarlos en su lugar
habitual. (en caso que se presente en el archivo de gestion).

3. Se recomienda cambiar las unidades de almacenamiento (carpetas y cajas
contaminadas

4. Colocar los documentos en cuarentena para evitar la propagacion en el
area.

Elaborar el inventario completo del material evacuado.

6. Se requiere disponer para la documentacion infectada, de un sitio
especifico y aislado del resto de documentacion, para la manipulacion de
este tipo de material.

7. No guardar el material contaminado en bolsas plasticas, utilice pliegos de
papel periddico o Kraft para su empaque.

8. Luego se debera hacer un tratamiento por personal especializado en la
restauracion y conservacion de cada unidad documental.

9. La manipulacion de los documentos debera hacerse con elementos de
proteccidn personal, para evitar lesiones graves en la piel, o problemas

respiratorios, para evitar poner en riesgo la salud de las personas.
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10.Identificar los focos de contaminacion biolégica y las entradas de agentes
bioticos.

11.Evaluar el estado de conservacion de la documentacion, grados de
deterioro y actividad del agente contaminante.

12.Solicitar apoyo del personal de Archivo para la intervencion oportuna del
material afectado.

13.Eliminar el material metalico encontrado (grapas, clips)

14.Una vez terminado el proceso de limpieza, proceder al almacenamiento de
la documentacion.

15.Ubicar las carpetas dentro de las cajas de archivo conservando el orden
estrictamente.

16.Una vez finalizada cada jornada de limpieza, se debe limpiar la mesa de
trabajo con una mezcla de alcohol y agua en proporcién 70:30 (Archivo
General de la Nacion, 2010)

Conceptos Asociados

Salud Ocupacional : Se define como la disciplina que busca el bienestar fisico,
mental y social de los empleados en sus sitios de trabajo.

Ambiente de Trabajo : Es el conjunto de condiciones que rodean a la persona y
que directa o indirectamente influyen en su estado de salud y en su vida laboral.

Riesgo : Es la probabilidad de ocurrencia de un evento. Ejemplo Riesgo de una
caida, o el riesgo de ahogamiento.

Factor de Riesgo : Es un elemento, fendbmeno o acciébn humana que puede
provocar dafio en la salud de los trabajadores, en los equipos o en las
instalaciones. Ejemplo, sobre esfuerzo fisico, ruido, monotonia.

¢, COmo es el proceso contaminante?

1. Los patdgenos son originados por el orin 0 excremento emanado por las
plagas.

2. El usuario consulta su archivo.

3. Al no encontrarse debidamente resguardado ha sido pisado o contaminado por

cucarachas, ratones y otros.
4. El usuario adquiere la enfermedad via aérea o cutanea sin percatarse.

5. El usuario ha contaminado su ropay sus manos, volviéndose portador.
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6. Su escritorio y todo aquello con lo que ha tenido contacto el documento ha sido
contaminado.
7. En cuestion de horas empiezan los sintomas y la propagacion a sus

compafneros.

(Prevencionar, 2016)

Factores de Riesgos frente al manejo de archivos

Ambiente de trabajo y microclima: representado en:. temperaturas extremas
(calor o frio), niveles de luz natural inadecuada, aireacion natural deficiente,
humedad relativa y lluvias, electricidad atmosférica, presiones barométricas

inusuales.

Contaminantes del ambiente : son todos los fendmenos de naturaleza fisica no
mecanicos que se presentan durante el trabajo y que pueden causar
enfermedades y lesiones organicas a los trabajadores. Pueden ser fisicos (no
mecanicos), tales como ruido, vibraciones; quimicos o de tipo biolégico, como los
organismos microscopicos (bacterias, virus, hongos, parasitos). Estos agentes
patdgenos son vectores que facilitan el contagio de infecciones en la piel a las

personas que generan enfermedades de tipo respiratorio.

Insalubridad y ambiente inadecuado : factores de riesgos que se caracterizan
por ser fuente de molestia o de posibles enfermedades para el trabajador , debido
al deficiente servicio, falta o estado inadecuado de sanidad locativa y ambiental
deficiente. Ejemplo: desechos y olores desagradables, acumulacion de basuras,

elementos de aseo inexistentes o inapropiados, entre otros.

Sobre carga fisica : son todos aquellos factores de riesgos que causan en el
trabajador importante fatiga muscular y demas desencadenan o agravan
patologias osteomusculares los cuales se caracterizan por no cumplir con las

normas de ergonomia.

Psicosocial productores de sobrecarga psiquica: son todos aquellos factores
de riesgos generados por la organizacién del trabajo o de la sociedad circundante
(extra laboral), que pueden producir en los trabajadores tenciones emocionales

desagradables, repetitivas y prolongadas.
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CLASIFICACION DE

PELIGROS PELIGROS EJEMPLOS DE FUENTES

Mate_rlal _part|culado (polvo, Archivadores, cajas, legajos
. neblinas, fibras, humos).

QUIMICO
Deficiencia de oxigeno Espacios confinados
Mlcroqrgamsmos . _V|rus, Depositos de archivos
bacterias, hongos, parasitos.

BIOLOGICO

Macro organismos Animales
roedores, reptiles.

CLASIFICACION DE

PELIGROS PELIGROS EJEMPLOS DE FUENTES
Carga estética en cuello: Altlga yd /-0 ubicacion
i Postura forzada con flexion, mla ecuag i6n d
ERGONOMICO flexion lateral, extensién o Altura y ubicacion de textos
rotacion de cabeza. para lectura. )
Disefio  de uesto  de Uso prolongado del teléfono
P y digitacion simultanea.
trabajos -
Carga Estatica en hombros: Ubicacién inadecuada del
Postura  forzada ~ con mouse o elementos de
movimientos - repetitivos y trabajo de uso repetitivo.
sin SUpQ[fICIe de apoyo. Altura inadecuada de la
Att)).ducgon d de brazo por superficie de trabajo para
ubicacion de mouse. digitar (muy alta o muy
Tension de los brazos por baja).
superficies de trabajo muy Silla sin apoya brazos.
altas o muy bajitas.
Altura
inadecuad
a de la
Sobre esfuerzo en mufieca: superficie
de trabajo
Movimientos  repetitivos (muy alta
con postura forzada de o  muy
flexion o extensién de baja).
) mano y/o compresion de Ausencia
ERGONOMICO tejidos de apoyo
para
Disefio de puesto de muneca
trabajos

Carga estatica _region _dorso

lumbar:
Ausencia o0 inadecuado
apoyo lumbar
Rotaciéon del tronco en

posicion sedente

Silla en mal estado o que no

cumple requerimientos de
ergonomia
Disefio  inadecuado  del

puesto de trabajo

Retorno venoso inadecuado
en miembros inferiores:

Silla inadecuada
Altura inadecuada de Ila
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Compresion de tejidos

silla.
Espacio insuficiente para
miembros inferiores

Sobre esfuerzo en mufeca:

Movimientos repetitivos
con postura forzada de
flexion o extension de
mano y/o compresion de
tejidos

Altura inadecuada de la
superficie de trabajo (muy
alta o muy baja).

Ausencia de apoyo para
mufieca.

ERGONOMICO

Carga estatica__regién __dorso
lumbar:

Ausencia o0 inadecuado

Silla en mal estado o que no
cumple requerimientos de
ergonomia

Disefio  inadecuado del

Disefio de puesto de apoyo lumbar puesto de trabajo
_ Rotacion del tronco en
trabajos posicién sedente
Silla inadecuada
. Altura inadecuada de la
Retorno Venoso inadecuado silla.
— mlembros_l,nferlore_s_*: Espacio insuficiente para
Compresion de tejidos miembros inferiores
Brillo y/o resplandor por la
. ubicacion inadecuada del
Sobre esfuerzo visual ;
monitor con respecto a la
entrada de luz natural.
Sobrecarga y esfuerzos al
realizar desplazamientos
Carga Dinadmica con esfuerzo con cargas, al levantar
en region dorso lumbar. cargas, al dejar cargas.
Manejo inadecuado de
mecanica corporal.
CLASIFICACION DE | PELIGROS EJEMPLOS DE FUENTES
PELIGROS
MECANICO Atrapamiento (en, por, entre)

Golpe (contra, por)

Uso de herramientas.
Manipulacion de cargas.
Objetos en movimiento.
Instalaciones inadecuadas.
Particulas proyectadas:
Falta de orden y aseo.

Caida (a un nivel inferior 0 a
un mismo nivel)

Trabajo en altura.
Instalaciones inadecuadas.
Superficies deslizantes.
Falta de orden y aseo.

Deslizamientos Inestabilidad de sillas

Choque o volamiento

Operacion inadecuada,
Condiciones ambientales.
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Desplazamiento en areas con

Atropellamiento : i :
circulacion de equipo pesado.

CLASIFICACION DE | PELIGROS EJEMPLOS DE FUENTES

PELIGROS

SICOSOCIAL

Trabajo repetitivo o en
Rutina y monotonia cadena.
Ambigledad del rol.

Organizacion inadecuada
Sobrecarga de trabajo del tiempo.
Trabajo en tiempo extra

Sustancias Inflamables.
Trabajo con llama abierta en
areas con gases
inflamables.

FISICOQUIMICO Incendio y/o Explosion Almacenamiento y

transporte de Materiales
combustibles.

Equipos presurizados.
Materiales explosivos.

Enfermedades asociadas.

a. Estrés y carga laboral, especialmente cuando se trabaja en turnos rotativos;

estos pueden crear tension por la interrupcion de los ciclos ritmicos del
archivista (generalmente en proyectos de microfilmacién, digitalizacion, etc.).
Los archivos con escaso personal y demasiado nivel de tareas o consultas se
convierten en generadores de estrés para los archivistas que alli laboran
debido a la falta de personal para cubrir los requerimientos de las

organizaciones.

Dermatitis: El polvo y el papel pueden llegar a ser fuentes de dermatitis en las
personas que presentan reaccion a estos componentes, estas se denominan
dermatitis por contacto. El rascado y el frotado continuo de la piel pueden
provocar un engrosamiento y endurecimiento de la misma. Algunos tipos de

dermatitis solo afectan a partes especificas del cuerpo.

Tétanos En los archivos se presenta debido a la puncién o cortadura con
ganchos y grapas metdlicas infectadas y ocasionalmente oxidadas. Los
archivistas al legajar o grapar documentacion (a pesar de no ser una practica

sana para la documentacion), deben estar atentos en caso de herida o puncién
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con estos objetos, ya que la simple desinsectacion no es suficiente. Es
necesario observar los sintomas que se presenten a las horas siguientes del

momento de la herida. El tétanos no se contagia de una persona a otra.

Micosis. Los hongos microscopicos producen infecciones llamadas micosis y
toman su nombre de la parte del organismo que invaden o del hongo que las
causa. En el caso de los archivos existen reacciones alérgicas por inhalacion
de las esporas y se ha estimado que algunas enfermedades alérgicas como el
caso del asma se ocasionan debido a la presencia de hongos. En general las

micosis son de evolucion sub aguda o crénica, pueden ser letales o durar afios.

Tanel Del Carpo. El sindrome del tinel del carpo es un malestar doloroso de la
articulacion de la mufieca y la mano. Esto provoca sintomas como
adormecimiento y hormigueos en la mano (especialmente en los dedos pulgar,
indice, corazon y mitad del anular). Puede existir dolor, que puede estar
limitado a la mano y mufieca, pero que en algunas ocasiones se irradia hacia el

antebrazo, cuello u hombro tensos,

otras enfermedades a las que estan expuestos los archivistas: Bursitis, celulitis,
dedo engatillado, movimientos repetitivos, Disminucion de la atencion,
Distraccion frecuente, Deterioro de la memoria, Aumento numeérico de errores,
Dificultad para aprender cosas nuevas, Aumento de enfermedades
respiratorias, Ansiedad, depresion y nerviosismo, Irritabilidad, agresividad,

Disminuciéon de la autoestima.
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¢, COmo evitar los riesgos?

La administracion de un Archivo requiere una serie de medidas de control que
conlleven a evitar la pérdida de documentos y a garantizar la seguridad. El mayor
denominador encontrado en los archivos son las condiciones desfavorables a las
gue estan expuestos, tanto los documentos como las personas que alli laboran, lo

cual, en muchos casos, se derivan situaciones de riesgos (Sanchez, 2012)
Dado lo anterior, es importante recomendar lo siguiente:

Adecuacion y uso de sistema adecuado de archivo.

Utilizar descansa pies.

Sillas ajustables.

Manejar altura adecuada en la estanteria.

Adaptar herramientas de trabajo a las caracteristicas del personal (si es
posible).

Utilizar los elementos de proteccion personal.

Elementos de proteccion personal (EPP) y uso adecua  do de estos.
Entre los aspectos que cabe recalcar, estan las medidas de proteccion personal
qgue deben seguir los funcionarios que trabajan en los archivos y mas aun si
emprenden acciones de limpieza. Las personas deben llevar a cabo rutinas de
trabajo que incluye el uso de una dotacion concreta de elementos de seguridad
laboral.
a. El equipo de proteccion debe estar en condiciones limpias e higiénicas para
el usuario
b. Guantes desechables de latex (deberan renovarse luego de cada jornada) o
de nitrilo (se pueden reutilizar siempre y cuando se laven, y estén en buen
estado).
Gorros desechables.
d. Después de cada jornada de trabajo desinfectarse, es recomendable utilizar
jaboén liquido y gel antibacterial.

e. Alinterior del depdsito no debe maquillarse, consumir alimentos ni fumar.
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6. Plan de Preservacion Digital para documentos dig itales y/o electrénicos
de archivo.

La Oficina de Sistemas de la Informacion, cuyo proceso es “Gestion de Sistemas
“en el marco del Sistema de Gestion de Calidad, opera las herramientas de

software y hardware en la Corporacion.

La Corporacion cuenta con los siguientes sistemas de informacion:
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6.1. Estrategias

Programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

Atencion de solicitudes y soporte técnico.

Asegurar el buen funcionamiento de los equipos y redes informaticas,
valiéndose de soportes internos como del fabricante (durante el periodo de
garantia de los equipos de computo).

Actualizacion y /o ajuste del reglamento de publicacion en pagina web;
cuando sea necesario, este documento puede ser consultado en:
http://www.crautonoma.gov.co/intranet/documentos/procesos/800-
2017052317454915586300.pdf

Actualizacion y/o ajuste de la Politica de Seguridad de la Informacion,
cuando sea necesario.
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7. Términos y definiciones:

Accesibilidad.  Posibilidad de consulta de los documentos de archivo,
determinada por la normativa vigente, su control archivistico y su estado de
conservacion.

Archivo : Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, 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 informacion a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo de gestion:  Archivo de la oficina productora que reine su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos
una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo General de la Nacién (A.G.N.):  Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el
Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio
documental de la nacion y de la conservacion y la difusion del acervo documental
que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo histérico : Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacidon que por decision del correspondiente Comité de
Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos historicos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o
expropiacion

Autenticidad. Es lo que afirma ser, ha sido creado o enviado por la persona de la
cual se afirma lo ha creado o enviado.

Celulésicos. Son los materiales que se han fabricado con la celulosa de la
madera. El mas importante es el papel. También lo son el carton, el papel de seda,
la cartulina.

Confidencialidad. Aseguramiento de que la informacién es accesible sélo para

aquellos autorizados a tener acceso.
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Conservacion Documental. Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion - restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos analogos de archivo.

Conservacion Preventiva. 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 conservacion - restauracion. Comprende
actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada del patrimonio
documental.

Conservaciéon — Restauracién. Acciones que se realizan de manera directa
sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a traves de
la estabilizacion de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya
integridad material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de
deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafios producidos por agentes
internos y externos, sean estas acciones provisionales de proteccion para detener
0 prevenir dafios mayores, asi como acciones periddicas y planificadas dirigidas a
mantener los bienes en condiciones Optimas.

Deterioro : Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.
Disponibilidad : aseguramiento de que los usuarios autorizados tienen acceso
cuando lo requieran a la informacion y sus activos asociados.

Documento electrénico. Es la informacién generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, Opticos o similares.
Documento electronico de archivo.  Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o
entidad en razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal, legal o valor cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada
conforme a lo principios y procesos archivisticos.

Encolante: un material que le confiere al papel resistencia a la penetracion de
agua o que le permite mantener su estabilidad dimensional después de estar en
contacto con sustancias humedas.

Fiabilidad. Su contenido es una representacion completa y precisa de las
operaciones, actividades o los hechos de los que da testimonio y al que se puede
recurrir en el curso de posteriores operaciones o actividades.

Higroscopicidad. Es la capacidad de los materiales para absorber

la humedad atmosférica.
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Inalterabilidad. Se debe garantizar que un documento electrénico generado por
primera vez en su forma definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo de
vida, desde su produccion hasta su conservacion temporal o definitiva, condicion
que puede satisfacerse mediante la aplicacion de sistemas de proteccion de la
informacion, salvo las modificaciones realizadas a la estructura del documento con
fines de preservacion a largo plazo

Integridad. Garantia de la exactitud y completitud de la informacion y los métodos
de su procesamiento.

Originalidad. Evidencia de su no modificacion, creacion, eliminacién, no
suplantacion.

Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electronico de archivo con su
medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema Integrado de Conservacion. Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos Yy procedimientos de conservacion documental vy
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 informacion, 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 produccién y/o recepcién, durante su
gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.
Situacion de riesgo para el material documental. Es un estado temporal que a
corto plazo produce un cambio en el ambiente donde se encuentran los acervos y
gue a menudo produce consecuencias dafinas e irreversibles para la integridad y
el mantenimiento del material. Las situaciones de riesgo involucran los dafios
producidos por agua e incendios, agentes vandalicos, hurto y vandalismo entre
otros.

Unidad. Elemento indivisible de una serie documental que puede estar constituido

por un solo documento o por varios que formen un expediente.
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