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1.

OBJETIVO

Desarrollar un Plan del Sistema Integrado de Conservacion Documental (SIC), en la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca - AUNAP, que establezca las directrices,
lineamientos y recomendaciones para la conservacion de los documentos, con el fin de
lograr la adecuada administracion y mantenimiento del acervo documental de la entidad,
independientemente del medio o soporte en el que haya sido producido, desde su origen
hasta su disposicion final. Lo anterior, basados en el cumplimiento de la mision institucional
y en aras de asegurar el acceso a la informacién en los términos establecidos por la Ley
colombiana.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Actualizar el Plan del Sistema Integrado de Conservacion Documental (SIC), de
acuerdo con las condiciones actuales de la Entidad, con el fin de establecer las
estrategias que permitan la conservacion del acervo documental de la entidad.

e Capacitar y sensibilizar a los servidores publicos y/o contratistas de la Autoridad
Nacional de Acuicultura y Pesca - AUNAP, sobre la importancia de la conservacién
de los archivos, sobre la nociva incidencia de los factores bioldgicos, quimicos y
fisicos de deterioro, presentes en las diferentes fases del ciclo vital del documento
(archivo de gestion, central e historico).

e Establecer una continua supervisidon y conocer los procesos de conservacion que
maneja la entidad encargada de la custodia del archivo central de la AUNAP.

ALCANCE

Las actividades descritas en el Plan Sistema Integrado de Conservacién Documental (SIC),
aplican a todos los servidores publicos y las dependencias de la Autoridad Nacional de
Acuicultura y Pesca (AUNAP), que, en ejercicio de sus funciones y responsabilidades
asignadas, produzcan, tramiten o manejen informacién y/o documentacion institucional, de
importancia para el patrimonio documental de la entidad durante todo el ciclo de vida del
documento.

DEFINICIONES

Administracion de archivos: Conjunto de tacticas organizacionales que van enfocadas a
la planeacion, direccidon y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros
y del talento humano, para el uso eficiente de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Es una actividad que consiste en guardar
metddicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservaciéon
adecuadas.

Archivo: Es un grupo 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
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transcurso de su gestion, el cual tiene como objetivo servir como testimonio o como fuentes
de la historia.

Archivo de gestion: Es el conjunto de archivos de una oficina productora, que consolida
la documentacién en tramite, que es sometida a una constante consulta.

Archivo central: Unidad administrativa donde se custodian los documentos una vez
cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestidon estos son trasladados al archivo
central por las diferentes areas, teniendo en cuenta las TRD permanecera en esta unidad
objeto de consulta por las propias areas.

Archivo historico: Conjunto de documentos con valores secundarios los cuales son
transferidos del archivo central, estos documentos deben conservarse permanentemente
por los valores que tienen para la ciencia, cultura, patrimonio e investigacién.

Archivo electronico: Conjunto de documentos creados electrénicamente, acumulados con
base a las funciones ejecutadas en el transcurso de la gestion.

Carpeta Propalcote: Unidad de conservacion desacificada cuatro aletas que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas cronoldgicas por las que pasa los documentos, desde
su produccidn o recepcidn, hasta su disposicién final.

Clasificacion documental: Labor mediante la cual se identifica y establecen las series,
subseries y/o asuntos que componen las agrupaciones documentales acorde a la estructura
organica de la entidad.

Conservacion de documentos: Es entendida como un conjunto de medidas correctivas y
preventivas que tienen como objetivo asegurar la integridad fisica y funcional de todos los
documentos que componen un archivo.
Depuracion: Operacion por la cual se separan los documentos como duplicidad, papel fax,
de los documentos originales y legibles.

Descripcion documental: Es el conjunto de datos acorde a sus agrupaciones para la
identificacion, consulta, recuperacion y localizacién para la gestion administrativa.
Deterioro: Alteracidon o deterioro de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de los
documentos, causada por ser antiguos o factores naturales.

Digitalizacién documental: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica como es soporte: papel, video, pelicula, cinta
etc.) cuyo fin es ser consultado por un computador.

Disposicion final de documentos: Decisidn resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencién documental, con
miras a su conservacién permanente, seleccién o eliminacion.
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Documento de apoyo: Son un conjunto de documentos generados por la misma oficina o
por otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, y dan
apoyo con su contenido a las tareas administrativas.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacion creada, recibida,
tramitada, almacenada y comunicada por medios electréonicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital. es producida por una persona o entidad en cumplimiento de
las actividades y sera tratada con base en los principios y procesos archivisticos.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por
sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas vy
culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Documento original: Es un documento en que se garantiza la integridad y autenticidad
de la informacién plasmada en el mismo.

Expediente: Es la agrupaciéon de documentos que son producidos y recibidos en virtud de
un tramite, que son acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa.

Fecha de creacion: Es la fecha en la que se produjo la documentacion la cual se evidencia
en la parte superior.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, fecha mas antigua y reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accién de numerar hojas.
Folio: Hoja por verso y adverso

Fondo documental: Es la totalidad de la documentacion producida y recibida por la entidad
0 persona acorde a las funciones o actividades.

Inventario: Instrumento que describe series, suberes y/o asuntos documentales indicando
su asignacién topografica, forma parte de la entidad.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Ordenacion documental: Etapa del proceso de organizacién que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
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Organizacion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema
de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural y que hacen parte del patrimonio cultural de una persona o entidad, una comunidad,
una regidon o de un pais. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza
archivistica declarados como Bienes de Interés Cultural (BIC).

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Retencion documental: Plazo durante el cual deben permanecer los documentos en el
archivo de gestién o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la tabla de
retencion documental.

Seleccion documental: Proceso mediante el cual se decide la disposicidon final de los
documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencidn documental y se
determina con base en una muestra estadistica aquellos documentos de caracter
representativo para su conservacion permanente.

Tabla de retencion documental: 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.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de retencién
documental han cumplido su tiempo de retencidn en la etapa de archivo de gestién o de
archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y
administracidon de los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la
transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Unidad de conservacion: Es entendido como el medio fisico el cual en el cual se
almacenan documentos

Valoracion documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion
de los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la
administracion) y secundarios (para la sociedad) de los documentos, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicién final
(conservacion temporal o permanente).
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4. DESCRIPCION
Componentes del Sistema Integrado de Conservacion

Tal y como lo sefiala el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion, el Sistema
Integrado de Conservacién, comprende dos componentes, el primero, dirigido al conjunto
de acciones encaminadas a la conservacion de los documentos de archivo, creados en
medios fisicos y/o analogos, definido como Plan de Conservacion Documental, y el
segundo dirigido hacia la preservacion de los documentos digitales y/o electronicos de
archivo definido como Plan de Preservacion a largo plazo.

Metodologia.

La Metodologia del Sistema Integrado de Conservacion - Plan de Conservacion Documental,
se realiza en todas las fases del ciclo vital de los documentos y siempre tomando en cuenta
la correcta aplicacidn del Sistema de Gestién Documental definido en el Programa de
Gestién Documental - PGD actualizado mediante acta del 26 de abril del 2024. Los planes,
programas, estrategias y actividades, aqui propuestos estan dirigidos a evitar, detener y
controlar los actores de deterioro, asi como a disminuir y reducir los posibles riesgos que
puedan afectar la integridad fisica y funcional de los documentos, para asi facilitar el acceso
a informaciéon como derecho de los ciudadanos.

El sistema implica la ejecucidon de actividades transversales a todo el proceso de gestion
documental e involucra componentes técnicos y administrativos que deben actuar de forma
articulada para asi asegurar la conservacidon del acervo documental de la Entidad. Por
tratarse de un sistema integrado, las estrategias de conservacion a desarrollar se vincularan
directamente a la dindmica del funcionamiento del archivo, basandose en las actividades
definidas en el presente documento, asi como en los procedimientos, instructivos o
manuales que se desarrollen en el marco del sistema integrado de gestién.

De conformidad con los lineamientos definidos por el Archivo General de la Nacidn, esta
articulacién y engranaje se lograra a través de la implementacién del sistema agrupado en
tres fases: la primera prevencion (aquellas dirigidas a detectar, impedir y evitar la
presencia de cualquier factor de deterioro), la segunda control (aquellas dirigidas a
detener, actuar y tratar el efecto nocivo de cualquier factor de deterioro) y la tercera
seguimiento (aquellas dirigidas a verificar y evaluar la efectividad, el funcionamiento y la
sostenibilidad de las medidas adoptadas en las etapas anteriores y proponer los planes de
mejoramiento que se requieran).
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Presupuesto

El Sistema Integrado de Conservaciéon que incluye el Plan de Conservacion y el Plan de
Preservacion a Largo Plazo, estd contemplado en el Programa de Gestion Documental (ver
tabla Nro. 1 Inversién GD), con un presupuesto anual y al menos una fuente de financiacidn
gue permita garantizar su adecuada implementacion.

No obstante, lo anterior, y tomando en cuenta que las diferentes dependencias misionales
tienen a su cargo un volumen considerable de archivos

Etapas del Plan del Sistema Integrado de Conservacion
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Para asegurar un adecuado desarrollo del Plan de Conservacion Documental se tuvieron en
cuenta las siguientes etapas:

Diseno: Referido a los Programas, objetivos, cronograma (anexo 1) y responsabilidades de
ejecucion y verificacién de las actividades, en concordancia con el Programa de Gestién
Documental y demas sistemas organizacionales.

Mantenimiento: Relacionado con los requisitos que permitan mantener la integridad,
autenticidad y accesibilidad de los documentos en el marco del Plan de Conservacion
Documental y en concordancia con las etapas de la gestidon de los documentos y su ciclo
vital.

Difusion: Abarca el establecimiento de las acciones para la sensibilizacién en torno al Plan
de Conservacién Documental en pro del aseguramiento de la informacion.

Administracion: Hace referencia a los lineamientos que permitan administrar todas las

operaciones técnicas relativas al Plan de Conservacién Documental y en concordancia con
el Programa de Gestion Documental.

Componentes del Plan de Conservacion Documental

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

PROGRAMAS DEL PLAN
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4.1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

GIT Gestion Administrativa y Atencién a la Ciudadania y los usuarios de los archivos son los
principales responsables de la manipulaciéon de los documentos en soporte fisico. De otro
lado, el uso de materiales no adecuados en la produccion documental, el uso indiscriminado
de material metalico abrasivo, asi como las practicas incorrectas de almacenamiento y la
manipulacién inadecuada son los principales factores de deterioro en los documentos. Por
lo tanto, se hace necesario antes de desarrollar otros programas de conservacion, iniciar
con la generacion de conciencia sobre el uso, manejo y manipulaciéon de los documentos.

OBJETIVO

Concertar mecanismos y acciones de sensibilizacion y capacitacidén que permitan generar
conciencia sobre el valor de los documentos de archivo y la responsabilidad en la
conservacion de los soportes y medios donde se registra la informacién, en pro del
aseguramiento de la informacién y la implementacién progresiva de los programas de
conservacion preventiva establecidos por la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca -
AUNAP, desde el mismo momento de la produccién o recepcidn y hasta la aplicacién de la
disposicidn final, al igual que alertar sobre los riesgos y su nociva incidencia de los factores
tanto bioldgicos, como fisicos de deterioro

ALCANCE

El programa de capacitacién y sensibilizacién esta dirigido a todos los funcionarios y/o
contratistas de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca — AUNAP, en todos los niveles
de la organizacion, que tienen injerencia en la planeacién, produccion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion a largo plazo. Por lo tanto, se requiere de acciones
preventivas que contribuyan al buen estado del acervo documental.

PROBLEMA A SOLUCIONAR

e Ausencia de conciencia en relacién con la responsabilidad de cada funcionario,
contratista o usuario en la conservacion de los documentos y por ende de la
informacion.

e Malas practicas desarrolladas por los funcionarios y contratistas de las diferentes
dependencias que deben ser corregidas para evitar el deterioro de los documentos
de archivo.

METODOLOGIA

Estas actividades deben ser llevadas a cabo por el Grupo de Gestion Documental a partir
de las normas, principios y lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacién. En
todo caso y de acuerdo con las debilidades y fortalezas que se vayan evidenciando en las
diferentes areas, la El archivista del GIT Gestién Administrativa y Atencion a la Ciudadania
a través del grupo de Gestidon documental podrd gestionar la realizacién de jornadas
adicionales de refuerzo.
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La informacion que se imparta en estas jornadas, debe estar siempre en concordancia con
lo anteriormente mencionado y con las guias y procedimientos aprobados por el SIG, ser
socializadas y aplicadas por todos los funcionarios y/o contratistas de todas las
dependencias y articularse con los procesos del Programa de Gestion Documental.

De acuerdo con las necesidades especificas evidenciadas a través del diagndstico integral
efectuado, los temas a tratar de manera prioritaria son:

e Buenas practicas en la produccion, recepcién y tramite de documentos y en la
manipulacion.
e Organizacion y diferenciacidon de archivos de apoyo y archivos de gestion.

El desarrollo del programa debe dejarse documentado en concordancia con el Plan Anual de
Capacitacion - PAC y contar con el visto bueno del director GIT Gestion Talento Humano
como responsable directo del personal.

Dentro del programa se deberan realizar jornadas de sensibilizacién con el personal
relacionado con el Archivo en aspectos de conservacion y otros tales como: Manipulacién
de la documentacion y de unidades de almacenamiento y conservacién.

ACTIVIDADES

El método de enseflanza que se planteara seran: Presentaciones, talleres, correos
informativos, infografias, carteleras informativas y videos en la intranet, entre otros, que
considere pertinente de acuerdo a lo que decidan los profesionales que capacitaran a los
funcionarios y/o contratistas de la Entidad.

Es de vital importancia un cronograma de capacitaciones que se desarrolle durante todo el
afio, sin embargo, las fechas pueden ser modificadas dependiendo las necesidades de la
AUNAP y de las diferentes circunstancias que se puedan presentar. Las capacitaciones deben
ser programadas, sobre temas de conservacidn preventiva de los soportes documentales,
incluyendo lo relacionado con los documentos digitales, de igual manera se debe capacitar
a todos los funcionarios en los siguientes temas:

Gestidn documental.

Factores de deterioro y Conservacion Documental.

Manipulacion adecuada de la documentacién y las unidades de conservacién
Gestidn del Riesgo y Salud Ocupacional.

Prevencion de desastres y manejo de emergencias en archivos.

Manejo de equipos o herramientas necesarias para la conservacion de archivos

Cada vez que los funcionarios reciban capacitaciones o retroalimentacién se tomara la
asistencia y se proyectara acta de reunién.

RECURSOS:
Humano: Archivista del GIT Gestion Administrativa y Atencién a la Ciudadania

Logisticos: Segun la actividad y el nUmero de personas a capacitar se debe verificar:
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Fecha y hora de capacitacién o sensibilizaciéon

Expositores

Herramientas de apoyo

Invitacion a las personas a capacitar con un tiempo prudente de antelacion.

Tener el formato de asistencia de la entidad.

Contar con un profesional experto, si se requiere para tratar algun tema especifico.

Financieros: La entidad debera contar con los recursos econdmicos necesarios para el
desarrollo del programa en los casos que se requiera.

Técnicos: Los elementos técnicos o tecnoldgicos que se requieren para el desarrollo del
programa son:

e Equipo de cOmputo

e Impresora

e Camara fotografica

o Internet
RESPONSABLES:

El archivista del GIT Gestién Administrativa y Atencion a la Ciudadania con el apoyo del
personal encargado del manejo de los archivos de las Dependencias. (Se hara especial
énfasis en los servicios de archivo como préstamo, consulta y reprografia, es decir, en todas
aquellas oficinas en las que esté involucrada la manipulacién de la documentacién)

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

OBJETIVO

Prevenir y mitigar la apariciéon de deterioros sobre los documentos por causa de problemas
de infraestructura, tales como redes hidraulicas y eléctricas en mal estado o deteriorado,
fisuras y grietas estructurales derivadas de la ausencia de mantenimiento de las
edificaciones y de la existencia de espacios inadecuados para el depdsito de los documentos.

ALCANCE

El presente programa esta dirigido para todas las areas de la Entidad y/o oficinas regionales
que, en ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o
manejen informacion y/o documentacion institucional, de importancia para el patrimonio
documental de la Entidad durante todo el ciclo de vida del documento archivos de gestién
y central.

PROBLEMA A SOLUCIONAR
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e Deterioros o dafios que pueden prevenirse o controlarse a través de actividades de
mantenimiento preventivo

e Dafnos que requieren mantenimiento correctivo para no generar deterioros sobre la
documentacion o las personas.

e Falta del mobiliario adecuado de acuerdo al volumen y caracteristicas de la
documentacion. Esta sujeto a las transferencias documentales (las regionales no han
realizado transferencias desde la vigencia 2011 excepto la regional de Bogotd). Por
dado que, desde la vigencia 2020 la informacién se produce electrénicamente, es
decir la produccion documental en soporte papel es minima

METODOLOGIA

Determinar si los edificios requieren de un plan permanente de mantenimiento para prevenir
el deterioro natural producido por los dafios ocasionados por la fatiga de los materiales
constructivos, la acumulacidon de contaminantes, la aparicidon de grietas, humedad, etc.

La Entidad cuenta con instalaciones:

e Propias
o Estacién Piscicola, 8 instalaciones
o Centro de investigacion, una instalacion
o Centro de pesca artesanal, una instalacion
e Arrendadas
o Correspondientes a nivel central
o Oficinas Regionales
o Oficinas Satélites
o Archivo Central
Con lo anterior, los depésitos del archivo de gestion son oficinas arrendadas. Para la
ejecucion, desarrollo y actualizacion del presente programa se establece a partir de
actividades planificadas de inspeccion de los sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas.

Los documentos que corresponden al archivo central, el depdsito y custodiado esta asignado
a un tercero el cual cumple con la normatividad legal vigente. (Acuerdo 049 del 2000,
acuerdo 008 de 2014 y acuerdo 006 de 2015 expedidos por el Archivo General de la Nacién)

Para la evaluacion debera tener en cuenta los siguientes aspectos:
Sistema Constructivo

Identificar en los planos los puntos de riesgo en las redes de energia, sistemas
hidraulicos, estructura de las edificaciones, materiales inflamables, focos de acceso de
material particulado.

Piso: Se debe inspeccionar el piso de cada uno de los archivos para detectar:
e Posibles grietas
e Esté averiado
e Que el estado de la baldosa sea 6ptimo
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e Que este apto para caminar y trasladar cajas.
o Identificar si existe filtracion de agua o evidencias de humedad subterranea.

Muros
e Se debe revisar que la pintura que no esté levantada, que en la parte inferior no
presente evidencias de humedad y la parte superior no tenga rastros de filtraciones
de agua.
e Que su estructura no tenga grietas.
Que los filos no estén levantados.
e Que no estén rayados.

Cielo raso:
e Que no estén rotos o incompletos,
Que no estén sobrepuestos
Que no tengan sefnales de humedad,
Que no tengan gotas o manchas de inundaciones
Que el techo este completo sin falta plafones
Que los soportes de aluminio se encuentren en buen estado,
Que no estén oxidados o doblados
Que todas las lamparas estén completas y en funcionamiento.

Elaborar y ejecutar de ser necesario, el plan de mejoramiento para la mitigacién de los
factores que estan produciendo o son fuentes potenciales de degradaciones fisicas,
quimicas y bioldgicas a la documentacion del Archivo de Gestién de la Entidad.

ACTIVIDADES

e Realizar la evaluacién periddica (1 vez al ano) del estado de conservacion de los
materiales constructivos y acabados del edificio, en especial de los espacios en los que
se alberga el acervo documental de la Entidad, a través de una inspeccion visual.
Adicionalmente cuando se evidencien novedades tales como goteras o humedades se
presentara un informe.

e Realizar y consolidar a nivel regional mediante documento en formato Excel las
condiciones de las edificaciones.

e Revision de los componentes tecnoldgicos instalados en depdsitos (cdmaras, controles
de acceso, aires acondicionados, funcionamiento de los equipos sistema de luces
(encendido, intermitencia o intensidad)).

e Identificar y registrar regularmente factores que puedan alterar la estabilidad de los
espacios donde se alberga la documentaciéon (archivos de gestion y central), tales como:
redes de energia, conduccion de agua, materiales inflamables, focos de suciedad o
materiales que acumulen material particulado.

RECURSOS
Humano: Archivista del GIT Gestion Administrativa y Atencién a la Ciudadania

Técnicos: Los elementos técnicos o tecnoldgicos que se requieren para el desarrollo del
programa son:
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e Equipo de coOmputo: Para tener la plantilla de los formatos a diligenciar, el
diligenciamiento puede ser en fisico y/o electroénico.

e Impresora: Para imprimir formatos, actas y demas documentos que se requieran.

e Camara fotografica: Registro fotografico

Logisticos: La estructura del cronograma y la disponibilidad del personal y de los espacios
a visitar, esto requiere de la difusidn con anticipacién de las actividades a desarrollar y la
solicitud de permisos correspondientes.

Financieros: Estan directamente relacionados con las reparaciones locativas que se deben
realizar en los diferentes espacios y el mobiliario de almacenamiento documental, por lo
gue estos costos son variables y dependen del Plan de Accién de la Entidad.

RESPONSABLES

El desarrollo de las actividades de inspeccion y los requerimientos de mantenimiento
correctivo y/o preventivo son responsabilidad de la Coordinacion GIT Gestién Administrativa
y Atencion a la Ciudadania. Asi como los colaboradores que tienen a cargo los archivos
(reportar las inconsistencias), quien remitira las solicitudes en cuanto a instalaciones y
mobiliario a la dependencia correspondiente.

4.3 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION, DESRATIZACION
Y DESINSECTACION

El programa de saneamiento ambiental tiene como fin prevenir la introduccion y la
proliferacién de plagas, que ponen en riesgo la conservacién de la documentacion, de ser
necesario, se deben tomar las medidas de erradicacién correspondientes.

Los espacios de almacenamiento documental son el principal foco de anidamiento de plagas
como roedores que usan el papel para hacer nidos, o palomas que usan los techos para
anidar, por lo tanto, deben ser objeto de especial atencién. Como primera medida, se debe
realizar una inspeccién general para determinar los posibles puntos de ingreso de plagas a
las instalaciones y colocar las barreras fisicas necesarias como método de prevencién.

OBJETIVO

Establecer un programa aplicable para el control integrado de plagas en la Autoridad
Nacional de Acuicultura y Pesca, en los lugares fisicos de almacenamiento de archivos de
Gestidén y asi minimizar la oportunidad de aparicion de plagas, manteniendo los espacios
libres de agentes bioldgicos que pueden representar riesgo para la salud del personal o para
la conservacion de los documentos. Asi mismo se requiere hacer un contindo monitoreo a
la empresa encargada del Archivo Central para garantizar que se mantenga las medidas
necesarias en cuanto al saneamiento ambiental.
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ALCANCE

Todas las areas de archivo, en especial espacios donde se adelantan procesos archivisticos
de custodia, conserva y consulta de la informacién.

PROBLEMA A SOLUCIONAR

e Presencia de agentes bioldgicos que inciden en el deterioro documental.

e Presencia de contaminantes atmosféricos en espacios de archivo.

e Presencia de plagas e insectos.

o Deficientes rutinas de limpieza y desinfeccion de areas.
METODOLOGIA

La metodologia del saneamiento ambiental de los espacios de archivo debe incluir los
siguientes aspectos: Limpieza, desinfeccidn, desratizacién y desinsectacion.

Principales Lineamientos de Bioseguridad en Areas de Archivo.

El personal que manipule la documentacion especialmente aquella con biodeterioro, no debe
ser susceptible a presentar cuadros clinicos respiratorios como asma o alergias entre otros
y problemas en la piel como dermatitis. Estas enfermedades pueden agravarse en el
desarrollo del proceso técnico, comprometiendo la salud del trabajador.

El personal debe realizar descansos de 15 minutos, después de dos horas de trabajo en
intervencion técnica de documentos. Utilizar siempre los elementos de proteccion personal
como por ejemplo batas, guantes, cofias, entre otros, y restringir su uso solamente al area
de trabajo. Mantener los elementos de proteccién en dptimas condiciones de aseo en un
lugar seguro diferente al area de trabajo y que sea de facil acceso.

Mantener siempre cerrados el overol o la bata de trabajo. Lavarse siempre las manos y la
cara con jabon liquido antibacterial, este procedimiento permite reducir la flora normal y
remover la flora transitoria para disminuir la diseminacion de microorganismos infecciosos.

No consumir alimentos, ni fumar, ni aplicar cosméticos en el area de trabajo, ya que de los
microorganismos que se encuentran en el aire, pueden permanecer por mucho tiempo en
el aire, después de culminar un procedimiento.

Indicadores de Deterioro Bioldgico

La presencia de manchas con coloracion rosada, verdosa o puntos negros son indicadores
de contaminacion de hongos y bacterias sobre el soporte de papel de un documento. De
igual manera, el mal olor en un documento, ver en un papel o libro sus puntas carcomidas,
o con perforaciones a manera de galerias, son otros indicadores de presencia de roedores
e insectos.

Este tipo de contaminacidn bioldgica en documentos, resulta altamente nociva para la salud
de cualquier persona que lo manipule como también, desastrosa para la pérdida de
informacion contenida en estos.
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Monitoreo Medioambiental, de Biocontaminacion y Saneamiento Ambiental

Una de las estrategias de control de la enfermedad ocupacional en archivos, dada la
problematica, es el saneamiento ambiental, el cual debe ser obligatorio para las
dependencias que se encuentran en procesos de organizacién documental y para aquellas
gue han implementado el Sistema Integrado de Conservacion.

El monitoreo ambiental, permite medir las condiciones de humedad relativa HR,
temperatura, iluminacién, carga de polvo y contaminaciéon, en cuanto que el monitoreo de
bicontaminaciéon mide la carga microbiana del ambiente.

El monitoreo que se hace en los diferentes niveles de archivo de la Entidad, tiene como
finalidad determinar si las condiciones ambientales que presentan son apropiadas para la
conservacion de los documentos y para la salud del personal que labora en estos. Asi mismo,
determina las acciones correctivas y preventivas que sean necesarias aplicar para mejorar
las condiciones ambientales, estas acciones pueden ser el saneamiento ambiental, las
limpiezas y readecuaciones fisicas del espacio principalmente.

La ventilacién luego del proceso de saneamiento es esencial para que no se generen
problemas de salud en el personal.

En primer lugar, es necesario asegurar que previa a la realizacion de actividades de
saneamiento ambiental, se haya adelantado el programa de limpieza de areas, mobiliario y
unidades de almacenamiento, como medio para prevenir y reducir la acumulaciéon de polvo
y contaminantes.

LIMPIEZA

Esta es una actividad que tiene mayor impacto para la documentacién desde la conservacion
preventiva, ya que nos permite renovar el medio ambiente mediante el uso de implementos
que contribuyen a la disminuciéon de material como polvo y también los microorganismos.

Limpieza de la documentacion

e Contar con: mesa limpia, brocha de cerdas finas, bayetilla o tela de algoddn blanca,
guantes y tapabocas.

e Limpieza con goma de borrar: aplica para documentos resistentes a este proceso,
para este proceso se utiliza borrador de nata, colocar siempre como apoyo y soporte
la mano abierta entrecerrando la zona que se va a limpiar, realice borrado desde el
interior de la mano hacia afuera. La presion ejercida sobre el documento debe ser
leve, de tal forma que la limpieza con el borrador sea solamente superficial.

e Para los bordes debera ser siempre del centro documento hacia fuera.

e Durante el proceso de limpieza se debe realizar la eliminacién de material metalico,
procurando no incrementar los deterioros de la documentacion.

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

En los espacios de almacenamiento de archivo de Gestion es importante tener en cuenta
algunos métodos y materiales para realizar la limpieza, algunas practicas son:

e Revise y asegurese que el lugar de almacenamiento del archivo de gestién se
encuentre completamente despejado, libre de cajas, documentacién o cualquier
otro elemento que no corresponda al archivo, y que pueda ocasionar dafno al
personal o a la documentacion.

e La limpieza locativa, especificamente en techos, paredes, ventanas y unidades de
almacenamiento (cajas), debe realizarse en seco, con bayetilla o trapos de algodén,
y con una aspiradora de filtro de agua (usando una mezcla de 70% agua limpia y
30% alcohol). En el mobiliario, se podra usar bayetillas ligeramente humedas con
mezcla de 70% agua y 30% de alcohol, siempre y cuando esté completamente libre
de unidades de almacenamiento (cajas) y unidades de conservacién (carpetas).

e La limpieza se debe hacer sobre las unidades de almacenamiento Unicamente, es
decir, cajas; en ningln caso se realizara en el interior del expediente o carpeta.

e El orden para realizar la limpieza debe ser de acuerdo con el nimero consecutivo de
las unidades de almacenamiento.

e Si no es posible realizar la limpieza del mobiliario con aspiradora, puede usarse
bayetilla ligeramente humectada con una mezcla de agua - alcohol (50:50), NO
utilizarlo sobre documentacién.

e Esta actividad debe repetirse las veces que sean necesarias, hasta que el mobiliario
esté libre de suciedad, polvo, tierra, etc. Es importante que el mobiliario se encuentre
completamente seco, antes de ubicar nuevamente las unidades de almacenamiento.

e Para evitar el levantamiento de polvo en la limpieza de los pisos, se debe utilizar
trapero humedecido con pequefas cantidades de varsol.

e Garantizar una adecuada circulacidon de aire en los espacios, evitar las posibles
fuentes de humedad.

e Para los archivos descentralizados con los que cuentan las regionales. Es importante
realizar las transferencias a Bogota por las condiciones de infraestructura y
condiciones medio ambientales.

DESINFECCION

Es un proceso encaminado a reducir la carga de microorganismos existentes en los espacios
utilizados para el almacenamiento de los documentos. Para realizar la desinfeccidn en los
espacios que destinaron los servidores publicos de cada regional o en cada oficina para
guardar los documentos de Archivos de Gestidn, se debe contar con el equipo minimo que
incluye: Lonas, cajas, traperos, cuerdas, ganchos de ropa, esponjas absorbentes, etiquetas
adhesivas, lamparas de mano, mascaras, guantes, overoles, papeles absorbentes,
extensiones eléctricas, cinta adhesiva para empaques, bolsas plasticas, marcadores
indelebles, productos desinfectantes.

Los productos utilizados para este tipo de actividades deben ser de baja toxicidad y
compatibles con la conservacidn de los documentos, estos deberan contener principio activo
amonios cuaternarios con radicales alquilicos. Se recomienda realizar monitoreo de carga
microbiana antes y después de la realizacién de cada proceso de desinfeccidn.
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DESRATIZACION

Es un proceso que permite prevenir o erradicar los roedores mediante la aplicaciéon de
rodenticidas, recomendable utilizar cebo, impide la coagulacion de la sangre y la formulacién
de protrombina. Su empleo en el control de ratas estd indicado para interior y exterior de
edificios, terrenos agricolas, bodegas y vehiculos de transporte, es recomendable colocar el
cebo dentro de las madrigueras, agujeros, grietas, lugares poco accesibles a las personas,
los recebos se reponen semestralmente.

La frecuencia del control se realizard de acuerdo con las caracteristicas de cada una de las
areas y zonas climaticas objeto de tratamiento. Sin embargo, se debe llevar a cabo minimo
cada tres meses, se evidencia que no hay profesionales en el tema para realizar dicha
actividad por lo tanto, se sugiere que se contrate una empresa para que realice las
actividades de desratizacion e inspeccion cada tres meses.

DESINSECTACION

La desinsectacién es un proceso que busca la erradicacion de invertebrados, acaros y demas
insectos. La aplicacidn de los productos quimicos, deben realizarse en las esquinas, pisos y
techos, evitando el contacto directo con los documentos o las unidades de conservacién. Se
debe verificar que los productos empleados estén certificados por la secretaria de salud y
sean de categoria toxicoldgica uno (1) o dos (2).

La desinsectacion es un plaguicida sintético de amplio espectro perteneciente al grupo
quimico de los pirtoides, cuyo mecanismo de accién es la neurotoxicidad. Se usa
principalmente para matar insectos, arafias, y orugas, como también para repeler una
amplia gama de insectos.

Los productos deben aplicarse con el almacén totalmente desocupado, es decir, sin
documentacion, si no es posible por la cantidad de material almacenado, los insecticidas
deben aplicarse con mucho cuidado sobre las esquinas de los pisos, paredes y techos
evitando el contacto con la documentacion. No aplicar productos insecticidas directamente
sobre material documental.

Durante y después del tratamiento de desinsectacion se deben seguir las medidas de
seguridad recomendadas por la empresa que ejecuta el tratamiento.

ACTIVIDADES

e Para los expedientes del archivo central que se encuentran en depdsitos custodiados
por terceros, esta actividad se realizara 2 veces al afio.
e Para los expedientes del archivo de gestion a nivel central se realizara la limpieza 2
veces al afo.
e Para los expedientes del archivo de gestion a nivel de regionales se realizara una vez
al afo para las siguientes actividades:
o Limpieza y desinfeccidn de espacios, mobiliario y unidades de almacenamiento.
o Jornadas de fumigacién de areas de archivo.
o Jornadas de desratizacion.
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o Limpieza puntual de documentos identificando el material contaminado.
e No mezclar las actividades de limpieza de material contaminado con material no
contaminado, ya que se podria propagar el deterioro a toda la documentacion.
e Realizar las jornadas de limpieza necesarias solo con el material contaminado y
extremar las medidas
e de desinfeccion y limpieza de los espacios.

RECURSOS
Humano: Archivista del GIT Gestion Administrativa y Atencién a la Ciudadania.

Logisticos: Disponibilidad del personal se requiere de la difusién con anticipacion de las
actividades a desarrollar y la solicitud de permisos correspondientes.

Financieros: Estan directamente relacionados con los productos quimicos necesarios para
la desinsectacidn y/o el personal necesario para realizar dicho procedimiento.

RESPONSABLES:

Responsables de los archivos de Gestidn y funcionarios encargados del mantenimiento de
las instalaciones fisicas de la entidad.

4.4 PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

Este programa busca el analisis del comportamiento medioambiental que representan un
riesgo para la conservacién documental: Humedad Relativa, Temperatura, Iluminacién y
Carga microbioldgica. En este contexto se sugiere tener las minimas condiciones para tener
los documentos en optimas condiciones de conservaciéon, por lo tanto, para controlar las
condiciones ambientales se necesita los siguientes elementos, en especial para los espacios
donde se manejan los Archivos Centrales:

FACTOR EQUIPOS DE MONITOREO
Iluminacién Luxometro
Radiacion UV Medidor de UV
Humedad relativa y temperatura | Termohigrémetro
Contaminantes ambientales Sensor de gases contaminantes
Contaminacion microbioldgica Muestreo de ambientes y superficies con
en ambientes y superficies recuento en laboratorio

OBJETIVO

Hacer seguimiento a los mecanismos y sistemas que permitan el monitoreo y control de las
condiciones ambientales en los depdsitos donde se custodian el Archivo Central de la
AUNAP, tales como iluminacion y ventilacion, que afectan la conservacion a largo plazo de
los documentos, manteniendo las variables medio ambientales dentro de los rangos
establecidos.
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ALCANCE

El presente programa aplica de manera general a la Entidad que custodia el archivo
central de la AUNAP. Para le archivo de gestién se debe realizar las transferencias.

PROBLEMA A SOLUCIONAR

e Condiciones ambientales no apropiadas para la conservacién documental.

e Inestabilidad de los componentes de archivo. Es decir aplicar las acciones
correctivas del caso segun las condiciones halladas con el fin de brindar mejores
condiciones de conservacion.

METODOLOGIA

Se debe verificar y realizar visitas de inspeccion a la empresa que tiene a su cargo la
custodia y conservacidon del Archivo Central de la AUNAP. Las acciones de monitoreo y
control de condiciones ambientales por parte del tercero deben establecer mecanismos para
el manejo del ambiente en pro del aseguramiento de la informacién contenida en los
depositos. Para cada tipo de soporte documental, se han establecido diferentes rangos de
humedad relativa y temperatura para mantener la conservacion de estos.

Las acciones de Monitoreo y Control de condiciones ambientales, estan orientadas a
establecer mecanismos para el manejo del ambiente en pro del aseguramiento de la
informacidn contenida en los documentos.

Las actividades de este programa, deben ser realizadas de forma permanente y con reporte
dos veces al ano.

Para cada tipo de soporte documental, se han establecido diferentes rangos de humedad
relativa y temperatura para mantener la conservacién de los mismos.

Humedad Relativa: Los depdsitos de archivos, cuya documentacién estd soportada en
papel, deben mantener una humedad relativa, en lo posible estable tomando en cuenta los
parametros establecidos en el Acuerdo 049 de 2000, evitandose grandes y continuas
fluctuaciones puesto que éstas afectan la estabilidad estructural de los soportes.

Temperatura: Al igual que la humedad relativa, es importante evitar fluctuaciones
drasticas en la temperatura, puesto que causan deterioros estructurales y bioldgicos en los
soportes.

Iluminacion: Cuando es natural e ingresa por las ventanas de los depdsitos de los archivos

no debe ser directa, ya que los rayos ultra violeta generan deterioros irreversibles en los
documentos de archivo, se recomienda uso de filtros o persianas.

Control de Humedad, Temperatura e Iluminacion y Ventilacion

La ventilacidon de los archivos debe garantizar la renovacién de aire, es decir el aire que
ingresa, circula y sale de forma controlada.
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En lo posible, los ductos de aire y/o ventanas deben ir con rejillas con instalacion de filtros
de carbono o similares para que capturen y retengan las particulas de polvo y las esporas
del ambiente que se depositan y acumulan sobre las superficies.
Monitorear y controlar las condiciones ambientales para determinar valores y fluctuaciones
y por ende su influencia en la conservacion de la documentacion.

La humedad relativa y temperatura debe ser medida continuamente y realizar el
seguimiento mensual. El andlisis deberd contemplar maximos, minimos vy fluctuaciones de
temperatura y Humedad Relativa y las recomendaciones del caso. Semestralmente debera
generarse un informe sobre el comportamiento observado.

Debe tenerse en cuenta que no se trata de buscar ajustar a todo costo las condiciones de
humedad y relativa a los estandares recomendados, sino de buscar la estabilidad vy
minimizar las fluctuaciones, para lo cual podran implementarse medidas variadas,
incluyendo el uso de unidades de almacenamiento que reduzcan el impacto de los factores
ambientales sobre la documentacion.

Monitoreo de condiciones de iluminacion

Esta medicién se debe hacer al menos una vez al ano en espacios donde el tipo de
iluminacidon que incide sobre los documentos sea mixta (Iluminacion natural e iluminacidn
artificial).

Se deben emplear sistemas de barrera que ayuden a producir sombra minimizando la
entrada directa de los rayos solares.

En las ventanas de acuerdo con el presupuesto disponible, podra implementarse el uso de

filtros contra rayos ultravioleta o persianas para minimizar el impacto de la radicacion solar
y ayudar a mantener una temperatura controlada.

ACTIVIDADES:

e Informe semestral por parte del tercero que tiene a cargo los depdsitos
correspondientes al archivo Central

RECURSOS

Humano: Archivista del GIT Gestiéon Administrativa y Atencion a la Ciudadania.
Tecnoldgicos: La entidad encargada de la custodia y conservaciéon del archivo central,
debera contar con los equipos necesarios que garanticen las condiciones dptimas para la

conservacion del acervo documental de la entidad.

Financieros: Los recursos economicos estan directamente relacionados con la
contratacion del tercero para la custodia y conservacion del Archivo Central de la AUNAP.
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RESPONSABLES:

Equipo de Gestidon documental encabezado por el Coordinador GIT Gestidn Administrativa
y Atencién a la Ciudadania de la entidad, tercero encargado de la custodia del Archivo
central de la AUNAP.

4.5 ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

El almacenamiento es la accién de guardar sistematicamente los documentos de archivo de
espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas, cuyas condiciones aseguren el
control sobre los diferentes factores de deterioro, tales como fuerzas fisicas, fuego, agua,
plagas, contaminantes, vandalismo, luz y niveles incorrectos de temperatura y humedad.

La Entidad cuenta con un tercero quien es el encargado de la custodia; sin embargo, la
AUNAP, debe conservacién de la documentacién y garantizar el adecuado almacenamiento.

OBJETIVO

Implementar practicas adecuadas, para el almacenamiento de los documentos en unidades
de conservacion y de almacenamiento, tanto para los Archivos de Gestidon como el Archivo
central, teniendo en cuenta los diferentes tipos de soporte, formato y demas caracteristicas
propias de la documentacién.

ALCANCE

Aplica a todas las areas y oficinas regionales productoras de documentacién, asi como al
tercero encargado del manejo del Archivo Central.

PROBLEMA A SOLUCIONAR
Actualmente se evidencian en el acervo documental, multiples deterioros

e Para el archivo central, se debe cambiar aproximadamente un total de 2140 cajas X-
200.

e Para el archivo de gestién ubicado en las Regionales, se evidencia una ausencia de
almacenamiento, ya que no hay suministros. Se debe aclarar que de 7 regionales, 6
regionales no han realizado transferencias primarias. En virtud con lo anterior no se
puede tener un dato exacto de cajas.

METODOLOGIA

El programa estd orientado a desarrollar acciones preventivas, de mejoramiento y
correctivas (en el caso del re-almacenamiento), para el adecuado mantenimiento de los
documentos de archivo con base en los lineamientos archivisticos y de conservacion
vigentes. Se buscara igualmente la estandarizacion de las unidades de almacenamiento de
los documentos de todas las dependencias, en cada una de las etapas del ciclo vital del
documento (Gestion, Central e Histérico).
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DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta que gran parte de los deterioros fisicos evidenciados en los documentos

de archivo de la Entidad estan directamente relacionados con condiciones inadecuadas de
almacenamiento (archivo de gestion regionales), es importante establecer lineamientos y
pautas claras que permitan estandarizar practicas oportunas para la salvaguarda de la
documentacion en cada una de las etapas del ciclo vital, respondiendo a las caracteristicas
especificas de los documentos y teniendo en cuenta los tiempos de retencién establecidos
para las series y subseries en las TRD convalidadas. Ahora en el archivo de central se debera
aplicar el realmacenamiento ya que se evidencia el deterioro relacionado por el uso.

Recomendaciones en lo referente al almacenamiento:

Al tomar las carpetas de las estanterias o cajas, no las hale y evite ejercer fuerza
exagerada sobre las partes débiles, ya que esto causa deterioros estructurales a la
unidad.

La estanteria debe estar fabricada con ldaminas metalicas sdlidas, resistentes y
estables; con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente
estable.

Si el nUmero de cajas o carpetas que transporta sobrepasa el nUmero que puede
manipular, utilice el carro transportador, en caso de no contar con este tipo de
medios, transporte sélo las unidades que pueda manipular con ambas manos.

Las cajas y carpetas que se encuentren almacenadas y presenten algun deterioro
(rasgaduras, humedad o suciedad) deberan cambiarse de forma inmediata.

Los documentos afectados drasticamente por deterioros de tipo fisico y que presentan
actividad de agentes bioldgicos, deberan ser aislados por su tratamiento (guardar en
bolsa plastica)

Para transportar documentos que presenten altos deterioros y debilidad estructural
se recomienda el uso de un soporte auxiliar que facilita su manipulacion (soporte
rigido; lamina acrilica, carton o cartulina gruesa, preferiblemente de naturaleza
neutra).

Al momento de recibir transferencias documentales se debera revisar el estado de
los documentos, en caso de encontrar deterioros, se registrara en el formato de
inventario documental, antes de firmar el recibido.

No se deben utilizar los siguientes elementos metalicos: Clips, ganchos mariposa,
ganchos de cosedora, estos elementos, bajo condiciones inestables de humedad
relativa y temperatura general con el tiempo oxidaciones que producen manchas
irreversibles sobre los documentos, se deben utilizar ganchos de material plastico los
cuales son muchos mas estables y menos nocivos.

Los documentos fisicos no se deben perforar, tachar, mutilar, ni rayar, se conservan
en carpetas debidamente rotuladas e identificadas.

Para la conservacion de documentos en el archivo de gestion e debe utilizar carpetas
en yute blancas 4 aletas, no se tiene permitido la utilizacién de A-Z. Las A-Z en la
AUNAP se encuentran en todas las regionales, por lo tanto, se deben cambiar por las
carpetas.

Se deben utilizar cajas X200 para el almacenamiento de las carpetas con el fin de
evitar su deterioro.

Si los documentos se van a perforar para archivar, se debe garantizar una margen
de 4cm en el lado izquierdo de la hoja y utilizar un gancho plastico con el fin de evitar
pérdida de informacion.
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e Cuando por alguna circunstancia se presente algun tipo de rasgaduras por la
manipulacién inadecuada de la documentacion, se debera reparar o pegar con cinta
magica, ya que las cintas pegantes comunes deterioran los documentos, es decir que
se amarillan, cristalizan y se desprenden ocasionando finalmente pérdida de
informacidn, el grupo de gestién documental es quien debe apoyar este proceso.

Recomendaciones en lo referente al re-almacenamiento:

e Se aplica para las unidades de conservacidn que presentan debilitamientos
estructurales.

e Realizar el cambio de unidad de conservacion respetando la organizacion archivistica
que tenga el expediente.

¢ Realiza mensualmente revisiones al estado de las cajas y realizar el cambio.

e Para las carpetas que presentan rotura por gancho legajador: Si esta foliada se debe
cambiar por una carpeta de 4 aletas, la documentacion no esta foliada se debe utilizar
ganchos de legajar plasticos.

ACTIVIDADES

En la AUNAP se deben realizar actividades compra de suministros que garanticen las
condiciones de almacenamiento documental en los Archivos de Gestién y Central. Se
proyecta la compra de 3500 cajas X-200.

e Para el archivo central, se debe contemplar una vez adquirido las cajas, se proyecta
por mes el cambio de 50 cajas x-200.

e Para los archivos de gestidn ubicados en las regionales, estara condicionado el
suministro de cajas, a la informacién que se proyecte, a trasferencia primarias,
traslado de documentos originales que correspondan a la serie de permisos y/o
documentos que pertenezca a la ejecucion de contratos.

e Para los archivos de gestiéon en la sede Central, el suministro de cajas estara
condicionado:

*» Transferencias primarias.
= Documentos fisicos que se producen.
e En virtud con lo anterior debera tener en cuenta, la actividad de rotulacion.

Nota. Las oficinas tanto en Bogota como en las regionales, en algunos casos no cuentan
con depdsitos (estanteria), destinados a los documentos producidos por las dependencias.
El equipo de gestion documental debera validar la informacion fisica producida ya que desde
la vigencia 2020, se digitaliza por lo cual deberd proponer estrategias que aseguren la
completitud de expedientes fisico y/o electrdénico.

RECURSOS
Humano: Archivista del GIT Gestion Administrativa y Atencién a la Ciudadania.

Logisticos: La entidad encargada de la custodia y conservacién del archivo central, debera
contar con el mobiliario adecuado que garanticen las condiciones O6ptimas para la
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conservacion del acervo documental de la Entidad. La AUNAP, deberad garantizar a los
funcionarios encargados del almacenamiento del archivo de gestidn, implementos
necesarios que garanticen la conservacion de los archivos.

Financieros: Los recursos econdmicos estan directamente relacionados con la contratacién
de suministros de cajas y carpetas asi como el mobiliario e implementos necesarios para el
manejo de Archivos de Gestion. Para el manejo del archivo central estara condicionado el
re-almacenamiento de cajas.

RESPONSABLES:

GIT Gestion Administrativa y Atencién a la Ciudadania y funcionarios y/o contratistas que
tengan a cargo los archivos

Aspectos a considerar:

Para los archivos de gestidn a nivel Central y Regional, es de caracter urgente que transfiera
la informacién aplicando las Tablas de Retencién Documental, se evidencia que desde la
vigencia 2011 no han aplicado.

4.6 PLAN DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

Los registros documentales almacenados en los diferentes lugares de almacenamiento se
pueden encontrar amenazados por numerosos factores ambientales como incendios,
inundaciones o los terremotos ocasionando la destruccién de valiosas cantidades de
registros documentales definidos como vitales o esenciales y de valor histérico para la
entidad. La planificacion ante catastrofes ha ido conformandose como un elemento
sustancial en la politica de conservacién de los archivos. La planificaciéon de desastres debe
ser abordada por la Entidad, independientemente del tamafo de sus espacios de
almacenamiento o el tipo de fondo y coleccidon que relna y ha de ser considerada como una
labor prioritaria de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.

El Plan Institucional para la Prevencién de Emergencias y Atencién de Desastres, es una
herramienta que tiene como fin identificar algunas acciones que permitan afrontar de
manera oportuna y adecuadamente las emergencias y desastres reduciendo la posibilidad
de que los documentos resulten afectados, si una emergencia llegare a suceder.

OBJETIVO

Definir las medidas y los procedimientos generales, para enfrentar de manera oportuna,
eficiente y eficaz, las situaciones de emergencia o desastre que se presenten en la Autoridad
Nacional de Acuicultura y Pesca, como estrategias de prevencién y proteccidn para la
conservacion del acervo documental.

ALCANCE
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Este programa aplica para todas las areas y Oficinas Regionales de la AUNAP y sera
complementado con el Plan de Emergencias de la Entidad, con el propésito de
salvaguardar el acervo documental.

PROBLEMA A SOLUCIONAR

e Pérdida de Informacion por factores internos y externos de riesgo.
METODOLOGIA

El primer paso consiste en la deteccion, evaluacion y analisis de todas las amenazas y
peligros que puedan causar situaciones de emergencia en los archivos, de manera temporal
y permanente.

Segun lo dispuesto en la NTC 5921:2012: “todas las partes de la edificacién deben tener
un sistema de deteccién de incendios conectado a un panel de monitoreo central. Dicho
sistema debe responder automaticamente a la presencia de fuego, al detectar el humo u
otros productos de combustién [...].

Todas las partes de la edificacion deben tener puntos de llamada contra incendio operados
mutuamente, que puedan ser utilizados por los ocupantes para indicar la ocurrencia del
incendio.

Sin embargo, en las instalaciones de la AUNAP, tanto en la sede Central como en algunas
regionales no cuentan con sistemas contra incendios, alarmas que indique que se ha
detectado un incendio, transmisién automatica de una advertencia a la brigada local contra
incendios o una alarma a la estacion central, entre otras medidas en caso de emergencia.
Sin embargo, al no contar con estos elementos es necesario que se revise la situacion con
la administracion de la edificacidon

El acuerdo 050 de 2000 del Archivo General de la Nacion define la situacion de riesgo como
un “estado temporal que a corto plazo produce en el ambiente un cambio y generalmente
ocasiona dafos irreversibles en la integridad de los documentos”.

Programa de prevencion de emergencias y atencion a desastres

El programa va encaminado a los archivos descentralizados de las regionales donde se
custodia, conserva y consulta y a los archivos de gestion de la Autoridad Nacional de
Acuicultura y Pesca (AUNAP).

El primer paso consiste en la deteccion, evaluacion y analisis de todas las amenazas y
peligros que puedan causar situaciones de emergencia en el lugar donde se almacena el
archivo.

El resultado de la evaluacion realizada para la AUNAP, permitié el levantamiento de todos
los riesgos existentes y asi determinar la probabilidad de que ocurran ciertas emergencias,
sus posibles danos, las areas mas vulnerables, las prioridades en el manejo de la
documentacion, las deficiencias y fortalezas de la misma entidad.
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Sistemas de seguridad
Desde el punto de vista de la seguridad debe contar con las siguientes caracteristicas:

Areas custodiadas por guardas de seguridad.

Perimetro de seguridad (puerta, ventanas, muros).

Instalacidon y uso adecuado de los sistemas de alarma y cdmaras de seguridad.
Control de acceso a determinadas areas.

Control de llaves, cerraduras y tarjetas de acceso.

Es importante que se establezca una politica y medidas de seguridad que controlen el
acceso a las diferentes areas.

Capacitacion del personal y realizacion de simulacros

Al capacitar a los servidores publicos, se puede prevenir algunos desastres porque prepara
a las personas para manejar una emergencia, permite funcionar con mayor eficacia y
fomenta el trabajo en equipo. Para ello, la entidad debe programar actividades de
capacitacion sobre:

Actividades de respuesta y recuperacion ante una emergencia.

Primeros auxilios

Manipulacion, embalaje, transporte y depdsito del material afectado.

Rescate y recuperacion del material afectado.

Revisién, prueba y mantenimiento de todos los sistemas de alarma y control.

Se deben realizar simulacros para para revisar y evaluar el Plan de prevencién de
emergencias y atencion de desastres, con la finalidad de probar la eficacia y mejorar o
actualizar los aspectos que sean necesarios.

Medidas preventivas

Se mencionaran una serie de estrategias y medidas de proteccidon que se deben tomar con
antelacion con el fin de evitar, mitigar y eliminar las situaciones que pueden constituirse en
amenazas en los archivos de toda la entidad.

e Realizar inspecciones periddicas a los elementos arquitectonicos (muros, pisos, techos,
puertas y ventanas) y las instalaciones hidraulicas, eléctricas y sanitarias.

e Evitar instalaciones eléctricas innecesarias.

e Senalizar las salidas de emergencias y rutas de evacuacion.
Contemplar para todas las instalaciones de la AUNAP, un sistema de iluminacién de
emergencia que se active en el momento en que el fluido eléctrico deje de funcionar, su
finalidad es servir de guia a las personas a través de las vias de evacuacién hacia las
salidas mas cercanas.

e Corregir todo peligro de incendio o inundacién que se identifique.
Identificar los materiales mas susceptibles de sufrir danos.
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e El apoyo de los recursos humanos y organizativos se debe contar con provisiones y
suministros que se requieran durante y después de una emergencia, entre ellos un
equipo basico con herramientas de seguridad, accesorios electrénicos y de iluminacion,
elementos para primeros auxilios y equipos de comunicacion.

Establecimiento de prioridades en caso de emergencia

Las prioridades en caso de desastre en la entidad sus acervos documentales y la
rehabilitacién del edificio constituiran la siguiente prioridad:

e Documentos de alto valor histérico.
¢ Documentos insustituibles: Manuscritos, documentos originales, material fotografico de
copia Unica.

En virtud con lo anterior, las acciones de este programa, deben ser realizadas a nivel
preventivo (para prevenir emergencias) y durante (para mitigar dafos).

Ante la ocurrencia de un siniestro o una emergencia debe tenerse en cuenta que la prioridad
fundamental es SALVAR VIDAS o la proteccion de la vida. El programa para documentos
de archivo se aplicara solo cuando la emergencia haya sido CONTROLADA y se tenga la
certeza de que no hay riesgos para la integridad de las personas.

La implementacion del programa disminuye el riesgo de pérdida parcial o total ante
cualquier eventualidad o desastre (inundacién, terremoto, robo, hurto o vandalismo). En
todo caso, debe tenerse en cuenta que cada regional de la Entidad debe contar con su plan
de emergencias el cual debera contener adicionalmente a todos los requerimientos
establecidos en el campo de la salud ocupacional y el manejo de emergencias del personal,
un capitulo que aborde el manejo de emergencias y la recuperacion de archivos de la
Entidad, articulados con los elementos que contiene el presente programa.

Condiciones de acceso: Las puertas deben tener una medida aproximada de 90 cm de
ancho, como minimo, y 2.00mts de altura. Los corredores de salida deben estar senalizados
y en ningln momento deben dejarse objetos como carros transportadores obstaculizando
el paso.

Condiciones de seguridad: La zona de archivo debe tener un sistema de seguridad que
alerte las emergencias, imprevistos e irregularidades como medida indispensable de un plan
de emergencias. Debe sefializarse las zonas de extintores, de alto voltaje, y las restricciones
tales como no fumar y no comer, no ingreso a areas restringidas.

Prevencion de riesgos: Se recomienda la instalacion de detectores de humo, equipo de
gabinete, extintores tipo solkaflan, y descartar el uso de aspersores de agua por los dafos
irreversibles que ocasionan a los documentos.

Dentro de las cosas importantes a tener en cuenta en este programa esta la Priorizacion de
documentos (identificacion de ARCHIVOS VITALES), donde se identifiquen y ubiquen
aquellos que sean esenciales para la misién, visidon, gestiéon de la entidad y/o de valor
histérico segun las Tablas de Retencion Documental y el PGD.
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DOCUMENTAL

El programa tendrd como pilar fundamental la PLANEACION o PLANIFICACION como
estrategia importante para lograr una respuesta rapida y eficiente ante una emergencia,
reduciendo el riesgo. Asi mismo la entidad debe contemplar:

Es necesaria la Coordinacion de este programa con aquellos adelantados por el
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST.

Identificar la ubicacion y tipos de sistemas de emergencia contra incendios y equipos
de seguridad (extintores).

Demarcacion de rutas de evacuacion y realizacion de simulacros periddicos (aplicado
al tema de archivos)

Establecer el mapa de riesgos para archivos y documentos de archivo.

Cada dependencia debe identificar sus documentos esenciales (ARCHIVOS VITALES),
asignarles dentro del espacio de archivo una ubicacion “especial” (de facil acceso al
momento de una emergencia) y verificar que el personal responsable de la custodia
de cada archivo lo conozca y lo tenga plenamente identificado.

Mantener una lista actualizada de los documentos a salvar con prioridad, donde se
deben incluir los registros de inventario.

Verificar y actualizar la sefializacion topografica y mantener despejadas las rutas de
evacuacion.

Cada dependencia debe mantener actualizados los Inventarios documentales,
identificando plenamente la documentacion esencial y misional, su respectiva
ubicacion y acceso para facilitar la ejecucién de las actividades de respuesta.
Generar la conformacién del Comité de Emergencias Documental y asignarle las
funciones correspondientes a cada uno de los integrantes.

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

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

Realizar mantenimiento constante a las cerraduras de las puertas de acceso los
depdsitos y controlar el uso de las llaves. Restringir el acceso a personas ajenas del
area; y aplicar el procedimiento establecido por el area de Gestion documental para
los préstamos.

Es necesario implementar el programa de inspeccién y mantenimiento, como una de
las medidas de prevencion mas eficaces.

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

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

Ubicar dentro de los espacios de Archivo y dependencias, sistemas de extincion (estos
pueden seleccionarse con la asesoria de expertos).

Hasta tanto se reciba la visita del funcionario de la compafiia de seguros o sea
autorizado por esta, no se debe hacer la remociéon de escombros.
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e La actividad de levantamiento de escombros requiere de cuidado y supervisidon de

personal calificado, para evitar personas lesionadas o dafos adicionales al material
de archivo, equipos e instalaciones y para no destruir pruebas.

e Verificar que el personal designado para realizar las labores de salvamento cuente

con la dotacién de elementos de seguridad industrial.

e Realizar un seguimiento a las actividades de primeros auxilios realizadas por el
personal designado para realizar las labores de salvamento de la documentacién.

e Clasificar el material afectado de acuerdo a niveles y tipos de deterioro; teniendo en
cuenta que dependiendo del evento los documentos pueden ser alterados por
humedad (en el caso de inundaciones), por suciedad (por desastre ecoldgico o
terremoto), por incineracién (incendio o asonada).

e En caso de inundacién, utilizar equipos deshumidificadores para contribuir con la
reduccién de los niveles de humedad relativa -HR- en el ambiente y facilitar el secado
de los documentos.

e Para documentacion afectada por suciedad, se requiere el uso de brochas vy
aspiradoras de sistema de filtro de agua para realizar el proceso de limpieza.

e Para el caso de material contaminado por biodeterioro, el Restaurador de bienes
muebles y/o archivista dara las pautas para realizar las actividades de aislamiento
y/o desinfeccion.

Para un mejor manejo, deberd existir un comité que apoye todas las medidas de reaccion
y este a su vez, debe contar con un coordinador. La eleccién de los integrantes del Comité
de emergencias debe conformarse o renovarse una vez al afio, para facilitar la continuidad
de los programas preventivos y de reaccion.

Recuperacion en situaciones de INUNDACION

Las emergencias causadas por situaciones relacionadas con agua suelen generar dafios
irreparables. Por lo anterior, cuanto mas rapida sea la accidn de respuesta, menor sera el
indice de deterioro sobre los documentos.

Se recomiendan las siguientes acciones para recuperar el material de archivo en estas
situaciones:

Disponer y adecuar espacios para el traslado de los documentos humedecidos.

Contar con el apoyo de al menos un profesional en Conservacion y restauracién de bienes
muebles que lidere el equipo.

Si hay que sacar el material de una zona damnificada antes de poder embalarlo, sé
recurrird a cadenas humanas y hacer uso de carretillas. A veces es posible hacer el
embalaje en la propia zona afectada. Conviene que la manipulacidén previa al embalaje
y el transporte del material sea minima y que se realice con todos los elementos de
proteccidon personal.

Desplazar primero el material mas mojado, y, por ultimo, el que solo se halla
humedecido.

Evitar que los materiales sufran dafios irreversibles durante el proceso de recuperacion
teniendo cuidado con la forma de manipulacion.

Asegurar una buena circulaciéon de aire, para lo cual es posible recurrir al uso de
ventiladores mecanicos (de forma indirecta), y si es posible, instalar técnicamente
equipos de deshumidificacion. Puede realizarse de ser necesario, un secado puntual, folio
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por folio, con un secador de cabello. El tipo de aire empleado debe ser preferiblemente
frio.

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

Reducir los niveles de humedad relativa para evitar la aparicidon y proliferacion de
organismos, pues se debe tener en cuenta que en tan sélo 24 horas después del contacto
inicial con una fuente de humedad puede presentarse una infestacion.

Se recomienda realizar fumigaciones en el lugar de secado con un producto fungicida,
que no tenga efectos nocivos para los soportes documentales. Para adelantar esta
actividad se debe contar con la asesoria de profesionales y empresas especializadas en
el area.

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

Hay que llevar un cuidadoso registro y anotar cualquier otra informaciéon que pueda ser
necesaria, como la clasificacion del material, la importancia de los dafos o las
prioridades.

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

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

Recordar que los medios magnéticos o con soporte de pelicula se deterioran rapidamente
y es preciso atenderlos lo antes posible, si se quiere salvarlos.

En el caso de las series que se identifiquen como ARCHIVOS VITALES, conjuntamente
con la Oficina de Generacién del Conocimiento y la Informacién OGCI y el equipo de
gestion documental, se analizara la posibilidad de digitalizar la documentacién (asi como
otra de caracter misional) y disponerla en un lugar fuera de la Entidad (en lo posible),
como medida de conservacion de la memoria institucional, de manera tal que permita
reactivar las actividades diarias de la entidad en caso de sufrir algun desastre o siniestro.
La reproduccién de los documentos, facilita la consulta y los protege en el caso de un
siniestro. Por eso, es bueno implementar un sistema de archivo alterno de la informacién
preferiblemente externo a la edificacidon para llevar peridédicamente copia o Back up de
la informacién vital de la Entidad y garantizar de esta forma, su continuidad en la
operacion.

Reaccion en caso de siniestro

Durante un siniestro, se generan situaciones confusas que pueden dar lugar a la toma de
decisiones no acertadas, por lo cual el primer paso es CONTROLAR EL PANICO.

Posteriormente, se debera:

Asegurar en primera instancia la seguridad y bienestar del personal.

Neutralizar el siniestro tratando de reducir al maximo la generacién de otros riesgos.
Verificar que la autoridad competente haya sido notificada y que elabore el reporte
correspondiente (Bomberos, policia, etc.) para luego solicitar copia de dicho reporte.
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Evaluar los dafios en las instalaciones, equipos, elementos y documentaciéon para hacer
la remocidn de todo lo que ha resultado deteriorado total o parcialmente y salvar aquello
que no se afecté o que puede recuperarse.

Evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las operaciones de
salvaguarda previstas, reuniendo la informacién necesaria como fotografias de los
documentos e inventario del material afectado. Estos datos seran necesarios para el
expediente de la aseguradora, en el caso de que exista y en la evaluacion del siniestro.
Notifique a la compafia de seguros, detallando la magnitud y alcance de los dafios y
pérdidas.

Verificar que los servicios de energia, gas y agua estén suspendidos en el area.
Facilitar la readecuacion de las areas afectadas, actividad realizada por personal
calificado.

Evaluar el estado de conservacidon de la documentaciéon. No hay que desechar ningun
documento por muy deteriorado que se encuentre.

ACTIVIDADES

Informe (solo en caso de presentarse una emergencia o situacion)

e Establecer el mapa de riesgos para los archivos, es decir identificacion de las acciones
encaminadas a prevenir emergencias y mitigar danos

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

RECURSOS

Humano: Archivista del GIT Gestidn Administrativa y Atencion a la Ciudadania, grupo de
brigada de emergencias.

Logisticos: La AUNAP, debera garantizar a los funcionarios capacitaciones con personal
calificado en temas de prevencién y atencidon de emergencias, asi mismo se debera
sensibilizar en temas relacionados con el programa.

Financieros: Los recursos econdmicos estan directamente relacionados con la prevencién

y atencién de emergencias, contar con los implementos minimos requeridos por la norma.

RESPONSABLES:

GIT Gestion Administrativa y Atencién a la Ciudadania, Archivista, personal que tiene a

cargo los archivos, grupo de brigada de emergencias y el personal que conforma el comité

de emergencia.
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5. NATURALEZA DEL CAMBIO

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
01 09/10/2019 Primera version del documento

» Correccion de fecha de publicacién del
documento, segun observaciones de Control
Interno.

* Eliminacion del listado de series y subseries vitales,
puesto que no hacen parte de este documento.

» Actualizacion de los cronogramas de actividades
de corto, mediano y largo plazo de los planes
preservacion documental y plan de preservacion
digital a largo plazo.

» Se amplia el capitulo referente al plan de

02 26/12/2022 preservacion digital a largo plazo con actividades y
cronogramas.

» Se estructura los programas del plan de
preservacion documental de la entidad, para los
archivos de gestion y archivo central.

» Actualizacion de las normas referentes al Sistema
Integrado de Conservacion.

» Se realiz6 una revisién en cuanto a redaccion de los
titulos de introduccién, objetivos, y programas de
los planes de acuerdo con las necesidades actuales
de la entidad.

Se ajusta:
e  Objetivo general y especificos
e Alcance
. Descripcic’in y metodologia de:jp:arll de conservacion.
e  Se ajusta los seis programas del plan.
03 24/09/2024 Se elimina
e Introduccion
e  Marco normativo
e El plan de preservacion digital ya que se debe proyectar como documento
independiente

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Alfonso Espinel Beltran

Nombre: Jimmy Alexander Montafio Cargo: Coordinador Administrativo Acta 50 del Comité Institucional de
Duque Fecha: 19/09/2024 Gestion y Desempefio

Cargo: Profesional Universitario Grado Fecha: 24/09/2024
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