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1. INTRODUCCION

La Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP, comprometida con el
fortalecimiento de sus procesos institucionales, ha desarrollado el Programa Sistema
Integrado de Conservacién Documental como un componente esencial para garantizar
la adecuada administracion, preservacion y acceso a la informacion. Este documento
presenta los programas que lo conforman, enfocados en asegurar la integridad,

conservacion y disponibilidad de los documentos durante todo su ciclo de vida.

Los programas aqui descritos responden a la necesidad de fortalecer la capacitacion y
sensibilizacién del personal sobre el aseguramiento de la informacion, la conservacion
documental y el cumplimiento de las politicas institucionales. Asimismo, buscan
garantizar el Optimo estado de las areas de custodia mediante inspecciones,
mantenimientos periddicos y acciones preventivas orientadas a minimizar riesgos fisicos

y ambientales. Los programas son:
¢ Programa de Capacitacién y Sensibilizacion.

e Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e

Instalaciones Fisicas.

e Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfeccion, Desratizacion y

Desinsectacion.
¢ Programa Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales.

e Programa Prevencion de Emergencias y Atencidon de Desastres.

Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento.

Ademas, se establecen estrategias integrales para el control de plagas, la regulacion de
condiciones ambientales y la promocion del uso adecuado de los espacios de
almacenamiento, contribuyendo con ello a la preservacion del patrimonio documental y

al bienestar de los funcionarios y usuarios del servicio de archivo.
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Este enfoque integral permite consolidar una gestion documental eficiente, alineada con
la normativa vigente y los principios de calidad, sostenibilidad y mejora continua de la
UAESP.

2. OBJETIVO

Fortalecer la gestion integral de los archivos de la Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos — UAESP, mediante la capacitacion del personal, la implementacion
de medidas de conservacion documental, el aseguramiento de condiciones ambientales
optimas, el control de riesgos biologicos vy fisicos, y el uso eficiente de los espacios de

almacenamiento, en cumplimiento de la normativa vigente y las politicas institucionales.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Fortalecer la capacitaciéon y sensibilizacion de los funcionarios promoviendo el
cumplimiento de las politicas institucionales y el adecuado manejo de los recursos

del Programa de Gestion Documental.

e Garantizar el 6ptimo estado de las areas de custodia documental mediante la
inspeccion y mantenimiento de almacenamiento e instalaciones, previniendo

deterioros y riesgos, conforme a la normativa vigente.

o Establecer un programa integral de vigilancia y control para prevenir la aparicidon e

ingreso de plagas en las areas de almacenamiento documental.

e Disenar e implementar mecanismos eficaces de monitoreo y control para garantizar
condiciones ambientales dptimas en las areas de almacenamiento destinadas a la

custodia de archivos.

o Implementar estrategias integrales de prevencion, respuesta y recuperacion para

minimizar el riesgo de pérdida total o parcial de la informacion.

e Fomentar la correcta gestion del almacenamiento de los documentos durante todo

su ciclo de vida, asegurando su preservacion y minimizando los dafos fisicos.
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3. ALCANCE

El presente documento establece el marco de acciéon de los programas del Sistema
Integrado de Conservacion Documental de la Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos — UAESP, definiendo las directrices, estrategias y acciones orientadas
al fortalecimiento de la gestion documental en todas sus etapas, desde la produccion

hasta la disposicion final de los documentos.

Su alcance comprende:

e La capacitacion y sensibilizacion del talento humano en torno a la importancia del
aseguramiento de la informacion, el cumplimiento de las politicas institucionales y la

conservacion del patrimonio documental.

e La implementacion de procesos de inspeccion, mantenimiento y adecuacion de las
areas de custodia documental, garantizando condiciones O6ptimas de

almacenamiento y mitigando riesgos de deterioro fisico o ambiental.

e El disefio y ejecucion de un programa de control integral de plagas que prevenga la

presencia de agentes bioldgicos nocivos en los espacios destinados al archivo.

e La instalacion de mecanismos de monitoreo y control ambiental que aseguren
condiciones estables de temperatura, humedad, ventilacion y limpieza, en

cumplimiento de la normativa técnica vigente.

e La planificacion, implementacién y supervision de medidas preventivas y correctivas
para la proteccién y recuperacion de la informacion archivistica ante eventos

adversos como incendios, inundaciones, sismos y actos de vandalismo.

e La promocién de buenas practicas en la organizacion, uso y conservacion de los
espacios de almacenamiento documental, fomentando una gestion eficiente y

sostenible de los recursos fisicos y tecnologicos.

Este documento aplica a todas las dependencias de la UAESP que intervienen directa o

indirectamente en la gestion documental y en la operacion de los espacios de archivo,
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garantizando un enfoque articulado y alineado con los principios de eficiencia, legalidad

y mejora continua.
4. JUSTIFICACION

La correcta gestiéon de los documentos en una entidad como la Unidad Administrativa
Especial de Servicios Publicos — UAESP no solo garantiza la preservacion del patrimonio
documental institucional, sino que también asegura la transparencia, la trazabilidad de la
informacion y el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia

archivistica.

En este contexto, la formulacion e implementacién de los programas del Sistema
Integrado de Conservacion Documental se hace necesaria para fortalecer las
capacidades del talento humano, asegurar condiciones técnicas adecuadas en los
espacios de almacenamiento, y establecer mecanismos efectivos de prevencioén y control
que garanticen la conservacion fisica y digital de los documentos durante todo su ciclo

de vida.

La existencia de areas de archivo en condiciones oOptimas —libres de plagas, con
monitoreo ambiental constante, y con personal sensibilizado sobre su importancia— no
solo protege la integridad de la documentacion, sino que también previene pérdidas de
informacion, deterioro material y riesgos para la salud de los funcionarios y usuarios del

servicio de archivo.

Ademas, el adecuado manejo de los recursos asignados al Programa de Gestion
Documental contribuye a una administracién eficiente, racional y sostenible de los
espacios, equipos e insumos necesarios, alineandose con los principios de economia,
eficiencia y eficacia propios de la gestién publica. Por tanto, este documento se justifica
como una herramienta estratégica e indispensable para consolidar una cultura
organizacional centrada en la preservacion documental, el cumplimiento normativo y la

mejora continua de los procesos de archivo institucional.

5. NORMATIVA
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El adecuado cumplimiento de la normativa en gestion documental es clave para

garantizar la organizacion, seguridad y acceso transparente a la informacién en la

entidad, de acuerdo con las siguientes disposiciones:

TABLA 1. NORMATIVA APLICABLE

NUMERO

DESCRIPCION

Ley 594 del 14 de Julio del
2000

Establece las disposiciones generales para la
organizacion y el funcionamiento de los archivos en
Colombia, incluyendo la creacidén, organizacion,
conservacion, administracion y disposicion de
documentos fisicos y digitales. Reglamentada
parcialmente por los Decretos Nacionales 4124 de
2004, 1100 de 2014.

Decreto 1080 del 26 de mayo
del 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Su objetivo es
compilar y racionalizar las normas de caracter
reglamentario que rigen en el sector de cultura en

Colombia y contar con un instrumento juridico unico.

Acuerdo 01 del 29 de febrero
del 2024

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcidn Archivistica. Se definen los criterios técnicos
y juridicos para su implementacién en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones. Titulo 6
“‘Conservacion y preservacion de documentos”,
Capitulo 1. Sistema Integrado de Conservacion,
Articulo 6.1.1.4. Programas de Preservacion

Preventiva.

Fuente: Elaborado por equipo de Gestion Documental

6. PROGRAMAS ESPECIFICOS

A continuacion, se presenta

la planeacidon y ejecucidon de las actividades

correspondientes a los programas que conforman el Manual Sistema Integrado de
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Conservacion, los cuales permiten llevar a cabo, de manera objetiva y eficiente, la
conservacion de la documentacion generada en el marco del cumplimiento de sus

funciones institucionales.

Enseguida la figura 1 presenta el nombre de cada uno de los programas del Plan de

Conservacion Documental, que hacen parte del Manual Sistema de Conservacion.

FIGURA 1. PROGRAMAS DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL UAESP

PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

J\_

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

J

PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA,
DESINFECCION, DESRATIZACION Y DESINSECTACION

PLAN DE CONSERVACION J
DOCUMENTAL R
PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES

o

PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

Fuente. Elaborado por equipo de Gestion Documental

7. PLATAFORMA ESTRATEGICA

Toda la informacion misional, estratégica y de apoyo se encuentra publicada en la pagina

web de la entidad, disponible en URL https://www.uaesp.gov.co/

Asi mismo, alli se encuentra publicado el Mapa de Procesos que es una herramienta que
facilita a funcionarios, contratistas y usuarios de los servicios de la Entidad, la
identificacion de los procesos desarrollados para la gestion de los recursos que
respaldan las actividades misionales. Con ello se asegura la planeacién, prestacion,
coordinaciéon, supervision y control de los servicios de recoleccion, transporte,

disposicion final, reciclaje y aprovechamiento de residuos solidos; la limpieza de vias y
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areas publicas; los servicios funerarios en la infraestructura distrital; y el servicio de

alumbrado publico.

FIGURA 2. MAPA DE PROCESOS UAESP
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Fuente. Pagina web de la entidad. Disponible en URL https://www.uaesp.gov.co/
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PROGRAMA DE CAPACITACION Y
SENSIBILIZACION
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8. METODOLOGIA

El Programa de Capacitaciéon y Sensibilizacion sigue un enfoque estructurado para
garantizar la formacion continua en conservacion y preservacion documental, en la
articulacion con el Plan de Capacitacion Institucional (PIC) del equipo de Talento Humano
y el Plan de Capacitacion del proceso de Gestion Documental establecido en el programa
especifico del Programa de Gestion Documental PGD, con quienes se llevan a cabo al
menos dos jornadas anuales de sensibilizacion, complementadas con campafias

permanentes a través de los canales de comunicacién interna.

El proceso de capacitacidon y sensibilizacion se implementara en tres etapas: induccion,
orientada a los nuevos funcionarios para familiarizarlos con las directrices documentales;
capacitacién, enfocada en fortalecer el conocimiento y aplicacion de las politicas de
conservacion; y reinduccion, destinada a reforzar y actualizar las competencias
adquiridas. Esta metodologia busca garantizar la correcta gestion documental y el

cumplimiento de las normativas institucionales.
8.1 INDUCCION

La etapa de induccion del Programa de Capacitacién y Sensibilizacion esta dirigida a los
nuevos funcionarios o contratistas que se vinculen a la Unidad Administrativa Especial
de Servicios Publicos — UAESP - o0 a aquellos que cambien de area dentro de la entidad.
Su propdsito es proporcionar informacién clave sobre la estructura, funcionamiento y

normativas de la UAESP, asi como de la dependencia a la que han sido asignados.

En este proceso, los colaboradores conoceran los valores institucionales, mision, vision,
objetivos estratégicos, politicas internas y el uso de herramientas tecnologicas de gestion
de la informacion. Ademas, se llevaran a cabo visitas a las instalaciones y se presentaran
los programas especiales que fortalecen la labor de la entidad, asegurando una

integracion efectiva y un desempefio 6ptimo en sus funciones.

TABLA 2. MATRIZ DE CUMPLIMIENTO ETAPA DE INDUCCION
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RECURSOS
ESTRATEGIA ACTIVIDAD RESPONSABLE
NECESARIOS
Realizar  sesiones
- de Dbienvenida vy
Integracion de . .
_ _ presentacion _ Salon de reuniones,
nuevos funcionarios | Equipo de Talento _ o
. institucional, material audiovisual,
o contratistas en la Humano .
. destacando la presentaciones
entidad L o
mision,  vision y

valores de la UAESP

Fortalecimiento del
conocimiento sobre
normativas y

politicas internas

Capacitacion sobre
las politicas,
normativas y
regulaciones

internas que rigen el
funcionamiento de la

entidad

Area de asuntos
legales,
de

humano y equipo
de

documental de la

equipo

talento

gestion

Subdireccion

Administrativa y

Financiera

Manuales, normativas

Uso eficiente de
herramientas
tecnolégicas de

gestion

Taller practico sobre

el manejo de
plataformas y
herramientas
tecnologicas
utiizadas en la
entidad

Subdireccion

Administrativa y

Financiera, la
OTIC y Oficina
Asesora de

Comunicaciones
y Relaciones
Interinstitucionale

S

Equipos de cémputo,

acceso a plataformas

Reconocimiento del
entorno y estructura

organizativa

Visita guiada a las
instalaciones y
presentacion de los

programas

Subdireccion
Administrativa y

Financiera

Guia de

material

recorrido,
informativo,
transporte  si es

necesario
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RECURSOS
NECESARIOS

ESTRATEGIA ACTIVIDAD RESPONSABLE

especiales de la
entidad

Fuente: Elaborado por equipo de Gestién Documental

8.2 CAPACITACION

La UAESP busca fortalecer las competencias de sus colaboradores mediante
capacitaciones técnicas alineadas con el Plan Institucional de Capacitacion,
promoviendo un desempenio eficiente en sus funciones. El programa se desarrolla a lo
largo del afo con un cronograma flexible, ajustable segun las necesidades
institucionales; su planificacion y ejecucion estan a cargo de la Subdireccion

Administrativa y Financiera.

A continuacion, se presenta la matriz de capacitacion que detalla las actividades

especificas:

TABLA 3. MATRIZ DE CUMPLIMIENTO ETAPA DE CAPACITACION

RECURSOS
ESTRATEGIA ACTIVIDAD RESPONSABLE
NECESARIOS
Taller practico sobre
o funcionalidades del
Capacitacion en | - . -
Sistema de Gestion | Subdireccion
el uso del o . Plataforma
de Documentos | Administrativa y .
SGDEA y del o _ . SGDEA, y sistema
. Electrénicos de | Financieray la . -
sistema de . de informacion
_ - Archivo (SGDEA), y | OTIC
informacion _
sobre el sistema de
informacion
Fortalecimiento Sesion informativa . - Presentaciones,
_ _ Subdireccion .
en medidas de | sobre medidas o . afiches
Administrativa vy
bioseguridad en | preventivas y | _ . informativos, kits
. _ Financiera 'y . _
archivos cuidado de la salud de bioseguridad
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ESTRATEGIA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

RECURSOS
NECESARIOS

en el manejo

documentacioén

el grupo de
Seguridad y Salud

en el Trabajo

Buenas practicas
en manipulacién

documental

Capacitacion sobre
manipulacion

adecuada, limpieza
y conservacion de

documentos y

Subdireccion

Administrativa vy
Financiera y la
Oficina de Apoyo

Logistico

Manuales, videos

instructivos,
insumos de
limpieza y

conservacion

unidades de archivo

Fuente: Elaborado por equipo de Gestién Documental

8.3 REINDUCCION

El programa de reinduccion esta disenado para todos los funcionarios y contratistas de
la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP —, con el propdsito de
reforzar su integracion a la cultura organizacional y actualizar sus conocimientos frente
a los cambios en normativa, procesos, valores institucionales y demas aspectos clave

que impactan el desarrollo de sus funciones.

Cada sesidén de reinduccién incluye el registro de los temas abordados en el formato de
asistencia normalizado por la entidad, acompafiado de una breve evaluacién para

garantizar la apropiacién e interiorizacion de los conocimientos impartidos.

Ademas, los funcionarios y contratistas capacitados asumiran el rol de agentes
multiplicadores, asegurando la difusion y aplicacion de la informacion en cada una de
sus dependencias, fortaleciendo asi la gestion institucional y el cumplimiento de los

objetivos estratégicos de la UAESP.

TABLA 4. MATRIZ DE CUMPLIMIENTO ETAPA DE REINDUCCION
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ESTRATEGIA

ACTIVIDAD ESPECIFICA

RESPONSABLE

Fortalecimiento de la

cultura organizacional y

de de

reinduccién para socializar los

Realizaciéon sesiones

valores, mision, vision y

Equipo de Talento

Humano Subdireccidn

dependencias

replicar la informacién en sus

areas de trabajo

Financiera.

alineacion con los . _ Administrativa y
o normativas actualizadas de la | _ _
valores institucionales Financiera
UAESP
Implementacién de un formato
Registro y evaluacion | estandarizado de asistencia y | Subdireccion
del proceso de | aplicacion de evaluaciones cortas | Administrativa y
reinduccién para medir la comprension de los | Financiera.
temas tratados
Designaciéon de funcionarios y
Multiplicacion del | contratistas capacitados como | Subdireccién
conocimiento en las | agentes multiplicadores para | Administrativa y

Fuente: Elaborado por equipo de Gestién Documental

Para la recoleccion de la evidencia de la ejecucion de las capacitaciones se tiene en

cuenta el formato de asistencia a reuniones establecido por la entidad y cargado en el

mapa de procesos.

8.4 RESPONSABLES

Anadiendo, la tabla 5 presenta las actividades junto a la descripcion y encargados de la

implementacion del Programa de Capacitacion y Sensibilizacién.

TABLA 5. RESPONSABLES DE LA EJECUCION DEL PLAN DE CAPACITACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION ENCARGADOS
o Realizacion de sesiones de _ .
Capacitaciones  sobre - o Subdireccion
_ formacién dirigidas a o )
normativa y buenas . . . Administrativa y
funcionarios y contratistas
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ACTIVIDAD DESCRIPCION ENCARGADOS
practicas en gestion | sobre normativas vigentes, | Financiera — Equipo de
documental politicas institucionales vy | Gestion Documental

lineamientos para la
administracion de archivos de
gestion y central.
- Gestionar recursos para la
Implementacion de o L _ -

. adquisicion o actualizacién | Subdireccién
herramientas _ o o _

o de herramientas tecnologicas | Administrativa y
tecnologicas para la o - . .

- para la administracion de la | Financiera — OTIC.
gestion documental .

gestion documental.

Desarrollo de campaias

internas, materiales | Subdireccion
Estrategias de | informativos y actividades | Administrativa y
sensibilizacién sobre la | ludicas para fortalecer la | Financiera —  Oficina
importancia de la | cultura organizacional en | Asesora de
conservacion torno a la conservacién | Comunicaciones y
documental documental y el | Relaciones

aseguramiento de la | Interinstitucionales

informacion.

Proponer y realizar . -

o Equipo de gestion

Desarrollar capacitaciones sobre temas

o - . documental de la

capacitaciones  sobre | de conservacion preventiva _ -
B ] _ Subdireccion
conservacion de | segun las necesidades de o _
Administrativa y
documentos cada uno de los grupos de

gestion de la entidad.

Financiera

Fuente: Elaborado por equipo de Gestion Documental
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ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES
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9. METODOLOGIA

La siguiente metodologia establece las directrices para la inspeccion, mantenimiento y
limpieza de los sistemas de almacenamiento y areas de trabajo destinadas a la custodia
de documentos en la UAESP. Asimismo, se presentan las responsabilidades del personal
encargado, con el objetivo de garantizar la adecuada conservaciéon de los documentos y

la optimizacion de los espacios.
9.1 MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA LA LIMPIEZA Y DESINFECCION

Como punto de partida, es fundamental seguir el Instructivo de Limpieza y Desinfeccion
de Areas y de Documentos de Archivo, elaborado por el UAESP GDO-IN-05 Limpieza y
Desinfeccion de la UAESP.

Es imprescindible reforzar las medidas de proteccion personal que deben adoptar los
funcionarios y contratistas de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos —
UAESP - que laboran tanto en el archivo central como en el archivo de gestion,

especialmente cuando realizan actividades de limpieza.

Para ello, deben seguir rutinas de trabajo que incluyan el uso obligatorio de elementos
de proteccién laboral, tales como batas, guantes, gorros y mascarillas desechables.
Asimismo, se deben implementar practicas de higiene diarias, como el lavado de manos
y cara con jabon desinfectante liquido y el retiro de batas u overoles antes de cambiar

de actividad o consumir alimentos durante las pausas laborales.

Estas medidas pueden integrarse con las acciones promovidas por el Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST vy la Subdireccion Administrativa y
Financiera de la UAESP. Con base en la matriz de riesgos elaborada en cada oficina, y
considerando las necesidades especificas de los archivos, se podran definir los
requerimientos de dotacion conforme a lo estipulado en el Articulo 21 del Decreto 539 de
2014 del Ministerio de Salud. La implementacion de estas practicas de seguridad no solo
contribuira a la conservacion de los documentos, sino que también protegera la salud de

los funcionarios que trabajan en la gestion documental.

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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9.2 DOTACION PARA LOS COLABORADORES Y RUTINAS DE USO

La Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP - debe proporcionar
los siguientes implementos para los funcionarios o contratistas que custodian, manejan

y administran los archivos:

Los siguientes implementos deben ser entregados al personal que labora en los archivos
de gestidn y archivo central al menos con la siguiente periodicidad con el fin de prevenir

enfermedades dar cumplimiento a la normativa.

TABLA 6. DOTACION PARA COLABORADORES Y RUTINAS DE ASEO

IMPLEMENTO PERIODICIDAD

Batas (preferiblemente con cierre de cremallera y puiio B

ajustado) talano
Tapabocas o respiradores desechables 2 diarios

Gorros desechables 1 diario

Guantes desechables de nitrilo 2 diarios

Gafas protectoras plasticas transparentes 1 al afo

Jabon antibacterial liquido o Gel antibacterial 1 cada 3 meses

Fuente: Elaborado por equipo de Gestion Documental

Es fundamental informar a los funcionarios y contratistas sobre las normas de higiene y
seguridad que deben seguir dentro de las sedes donde se almacenan documentos y
zonas de limpieza. En estos espacios, no se recomienda el uso de maquillaje, ya que
puede generar residuos o contaminantes que afecten la conservacion de los documentos
y materiales almacenados. Ademas, esta estrictamente prohibido consumir alimentos y
fumar, dado que estas practicas pueden comprometer la seguridad, la limpieza y la
integridad de los archivos y las instalaciones.

Durante los periodos de descanso, especialmente antes de consumir alimentos o realizar
otras actividades, los funcionarios y contratistas deberan lavarse las manos con jabén
antibacterial o utilizar gel desinfectante. Asimismo, se recomienda el cambio de prendas
Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
Cra. 10 No. 17-72 L-119
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de trabajo cuando corresponda, con el fin de evitar la transferencia de contaminantes

fuera de las areas de almacenamiento.

El cumplimiento de estas normas debe ser supervisado por el personal encargado de

seguridad y salud en el trabajo, asegurando que las rutinas de higiene y uso adecuado

de la dotacidn se mantengan como parte de las buenas practicas dentro del programa

de inspeccion y mantenimiento.

Lo anterior se representa en las siguientes imagenes de referencia.

FIGURA 3. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Fuente.
https://caracol.com.co/emisora/2020/08/15/cartagena/1597502871_669439.html

9.3 ACTIVIDADES PARA EL MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES FiSICAS

TABLA 7. CRITERIOS PARA EL MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES FiSICAS

PROCEDIMIENTO Y

almacenamiento y

oficinas

ACTIVIDAD FRECUENCIA | RESPONSABLE
CONSIDERACIONES
Inspeccion de . .
o Identificar posibles
redes eléctricas e
o anomalias y reportarlas a
hidraulicas en |_ . o _ -
. Trimestral Personal técnico |la Subdireccion
depdsitos, o o _
_ (cada 3 meses) | de mantenimiento |Administrativa y
espacios de

Financiera para la toma de

correctivos.

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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PROCEDIMIENTO Y
ACTIVIDAD FRECUENCIA | RESPONSABLE
CONSIDERACIONES
_ Cada 2 anos. . . .
Renovacion de la o Aplicar pintura ignifuga
_ Oficinas y . - o _
pintura en las | Subdireccion para prevenir incendios y
areas de
areas de depdsito . Administrativa y |evitar la caida de residuos
_ depositos  de | . .
de archivos vy . | Financiera sobre la documentacion y
o archivo: Segun . .
oficinas. _ los funcionarios.
necesidad.
_ Segun Cumplir con la Norma
Rotulacion y | . . . . .
it q inspecciones Subdireccion Técnica Colombiana NTC
pintura e o o .
] periodicas y | Administrativa y |3458, asegurando una
tuberias
necesidades Financiera correcta identificacion de
expuestas
detectadas. tuberias.
Garantizar que ninguna
Eliminacion de tuberia de transporte de
tuberias de agua Subdireccion liquidos atraviese dichas
o liquidos dentro |Permanente Administrativa y |areas de almacenamiento
las dreas de Financiera de la documentacioén para
archivo prevenir dafos sobre los
mMismos.
Usar lamparas
B fluorescentes protegidas
Instalacion y . - - .
o Permanente, Subdireccion con acrilico para evitar
mantenimiento de o . .
S con Administrativa: riesgos de
iluminacion
inspecciones Equipo de Apoyo |sobrecalentamiento 0
artificial en los
. anuales. Logistico desprendimiento de
archivos
materiales sobre la
documentacion.

Fuente: Elaborado por equipo de Gestién Documental

Asi mismo, se debe dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Acuerdo 001
del 2024 del AGN.
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Control de Factores Ambientales

Control de luz y radiacion ultravioleta.

e Cubrir las ventanas con peliculas especiales que reduzcan la entrada de luz y

radiacion UV.
e Implementar cortinas o filtros de proteccidén en areas sensibles.

o Verificar periédicamente la efectividad de las medidas y realizar ajustes segun sea

necesario.
Regulacion de temperatura y humedad relativa.

e Instalar y mantener sistemas de ventilacidn mecanica en las areas asignadas para

la custodia de la documentacién de la entidad.
e Monitorizar las condiciones ambientales mediante higrometros y termémetros.

e Evitar fluctuaciones bruscas de temperatura y humedad que afecten la conservacion

documental.

Control de Material Particulado y Limpieza Preventiva

Estrategias para evitar acumulacion de polvo y particulas.

e Instalar filtros en las areas de ventilacion y sellar posibles entradas de material

particulado (puertas sin control, ventanas mal selladas, etc.).

e Implementar un programa de mantenimiento periddico para la limpieza de

estanterias y archivadores.
Cronograma de brigadas de limpieza.

o Establecer una programacién semestral para limpieza de puntos muertos y zonas de

dificil acceso.

e Capacitar al personal en técnicas adecuadas de limpieza y desinfeccién de archivos.

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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e Realizar inspecciones posteriores a las jornadas de limpieza para evaluar su

efectividad.

Inspeccion y Mantenimiento de Infraestructura de Almacenamiento

Revision periodica de mobiliario y estanterias.

¢ Inspeccionar archivadores y estanterias cada seis (6) meses.

e Sustituir bandejas y componentes estructurales en mal estado.

e Aplicar productos de conservacion preventiva cuando sea necesario.

Cumplimiento Normativo y Supervision

Asegqurar la alineacion con el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

e Verificar que las condiciones de almacenamiento cumplan con los estandares de

preservacion documental.
¢ Implementar medidas correctivas ante hallazgos en inspecciones.

e Registrar en un informe las condiciones detectadas y las acciones realizadas en cada

revision.

9.4 ACTIVIDADES PARA EL PROCESO DE LIMPIEZA DE LAS AREAS DE
DEPOSITO DE ARCHIVO Y OFICINAS

El proceso de limpieza y desinfeccion de las areas de trabajo de intervencion de archivos
y oficinas se llevara a cabo siguiendo los lineamientos establecidos por el Archivo

General de la Naciéon (AGN), conforme a los siguientes documentos normativos:
e Instructivo de Limpieza y Desinfeccion de Areas y de Documentos de Archivo (2010).
¢ Instructivo AAD-P-04 Conservacion Preventiva (2013).

e Manual Técnico de Conservaciéon y Restauracion de Patrimonio Documental (2015).

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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e Acuerdo 001 de 2024 — Titulo 6: Conservacion y Preservacién de Documentos.

Estos documentos establecen los procedimientos, materiales y medidas de seguridad a
implementar en cada una de las actividades de limpieza, con el fin de garantizar la
adecuada conservacion del patrimonio documental y la proteccién de los funcionarios
encargados de estas tareas. La ejecucién de estas actividades debera realizarse de

manera periodica y siguiendo protocolos especificos que permitan minimizar los riesgos

UAESP | B0GOTA

de deterioro documental y de afectacion a la salud de los trabajadores.

Continuando, para realizar una buena rutina de limpieza de los establecimientos,

mobiliarios y materiales destinados a la limpieza de documentos, es necesario contar

con los siguientes materiales:

FIGURA 4 MATERIALES PARA LA RUTINA DE LIMPIEZA

4 N

a. Aspiradora

A8 4

~

d. Detergente

p
b. Elementos como bayetillas

L blancas v traperos.

e. Productos desinfectantes

A
g N O
c. Baldes plasticos. f. Alcohol antiséptico al 70%
dispuesto en aspersores
A8 DR

Fuente: Elaborado por equipo de Gestion Documental

FIGURA 5 PRODUCTOS DE LIMPIEZA

Fuente: Imagen generada con IA
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Para las actividades de limpieza de los lugares de almacenamiento de archivos se

recomienda lo siguiente:

TABLA 8. ACTIVIDADES DE LIMPIEZA: AREAS DE DEPOSITO DE ARCHIVO
. PROCEDIMIENTO DE
AREA PERIODICIDAD
LIMPIEZA

1. Cubrir  estanteria,

equipos y documentos
antes de iniciar.

2. Retirar el polvo con
escoba en seco,
incluyendo puntos de luz.
Cubiertas, techos y | 3. Lavar con pano
3 veces al afno
cielorrasos humedecido en
hipoclorito de sodio.

4., Para areas con
hongos, usar hipoclorito
mas concentrado y secar
con otro pafno

humedecido.

1. Limpiar con aspiradora.
2. En ausencia de
aspiradora, usar bayetilla
Paredes seca desde la parte | 3 veces al afio
superior hasta la inferior,
y desde el fondo hasta el

ingreso.

1. Limpiar con pafio .
Ventanas _ _ 4 veces al afo
ligeramente humedecido.

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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AREA

PROCEDIMIENTO DE
LIMPIEZA

PERIODICIDAD

2. Secar con otro pafio
para evitar humedad en la

documentacion.

Lamparas

1. Cubrir documentacion
y unidades de
almacenamiento
cercanas.

2. Limpiar la lampara con
bayetilla ligeramente
humedecida.

3. Remover y lavar
protectores de acrilico
con agua y jabon, secar
completamente antes de

reinstalar.

3 veces al afio

Mesas de trabajo y sillas

1. Limpiar con bayetilla
limpia y seca.

2. Aplicar alcohol al 70% y
dejar actuar por 5
minutos.

3. Si hay residuos de
alcohol, retirar con una
bayetilla diferente a la

inicial.

Diario

Pisos

1. Aspirar
minuciosamente con filtro

de agua (evitar barrer).

Diario

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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. PROCEDIMIENTO DE
AREA PERIODICIDAD
LIMPIEZA

2. Trapear con
desinfectante
recomendado por el AGN.
3. Secar con ventilacion
natural.

4. lLavar y desinfectar
traperos con detergente e
hipoclorito después de

cada limpieza.

Fuente. Elaborado por equipo de Gestién Documental

9.5 LIMPIEZA DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION Y MOBILIARIO

La limpieza debe realizarse con una aspiradora equipada con un cepillo redondo de
cerdas suaves. Para ello, se retira la caja de la estanteria y se aspira cuidadosamente
por todas sus caras. Asimismo, se debe realizar una aspiracion superficial de los
documentos, retirando la tapa de la unidad de conservacion (caja) y limpiando la carpeta

con la aspiradora.

Siguiendo cada uno de los pasos descritos en la figura 6, el cual ofrece ampliamente la
informacion que se debe tener en cuenta al momento de realizar las actividades de

limpieza de los espacios donde se almacenan los documentos.
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FIGURA 6 LIMPIEZA DE UNIDADES DE CONSERVACION Y MOBILIARIO

Procedimiento de limpieza de bandejas

Preparar en un aspersor una mezcla de 50% de agua
limpia y 50% de Timsen.

Limpiar la bandeja en zigzags con tela de algodon o
bayetilla ligeramente humedecida con la mezcla.
Secar con una bayetilla seca y dejar secar
completamente antes de reubicar las unidades

limpias.

Procedimiento de limpieza de cajas y
documentos

Limpiar todas las caras de las cajas con una
hidro aspiradora.

Abrir las cajas y aspirar de manera superficial
los documentos que contienen.

Después de la limpieza, devolver las cajas a su

ubicacion original para mantener el orden

topografico.

Orden y secuencia del proceso

La limpieza debe comenzar por la parte mas alta de
la estanteria y desde el punto mas alejado de la
entrada del area de depdsito de archivo.
Se debe seguir un orden consecutivo en la limpieza
de estanterias, utilizando una mezcla de agua y
alcohol isopropilico industrial. Esto facilita la
identificacion de unidades ya limpiadas y pendientes.
Se recomienda disponer una mesa limpia junto a los

estantes en proceso de limpieza para colocar

temporalmente las unidades documentales.

Fuente. Elaborado por equipo de Gestién Documental
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Si durante la limpieza se detecta de documentacion afectada por hongos, insectos o
roedores, estos soportes documentales junto con su unidad de conservacion deben ser
identificada con la palabra biodeterioro y se debe aislar inmediatamente con el fin de

evitar contaminacion en el resto de las unidades documento.

El seguimiento y control de este programa se realizara teniendo en cuenta el formato
establecido en él procedimiento de GDO-PC-04 Organizacion de archivos de gestion y

central y conformacion de expedientes fisicos, hibridos y electrdnicos.

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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PROGRAMA DE SANEAMIENTO
AMBIENTAL: LIMPIEZA, DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
Cra. 10 No.17-72 L-119
PBX: (+57) 601 358 0400
WWW.LI3esp.gov.co



UAESP | BOGOTA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

10. METODOLOGIA

El proceso de saneamiento ambiental en las areas de archivo debe abordar cuatro
aspectos fundamentales para garantizar la conservacion de los documentos y la
seguridad del entorno, asi mismo se articula con las actividades plantadas en el protocolo
GTH-PT-03 Bioseguridad UAESP.

FIGURA 7 ETAPAS DEL PLAN DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

DESINFECCION

Orientada a la reduccion y control de
microorganismos, como hongos y bacterias,
que pueden afectar la integridad de los
documentos y la calidad del ambiente de

almacenamiento.

DESINSECTACION

Dirigida a la erradicacion de insectos e
invertebrados asociados a los espacios de
archivo, tales como termitas, cucarachas y
polillas, cuya presencia puede causar dafios
significativos en la documentacion.

DESRATIZACION

Enfocada en la eliminacién y prevencion de
roedores, evitando que ratas y ratones
deterioren los materiales de archivo al

utilizarlos para la construccion de nidos.

SEGUIMIENTO

La Subdireccion Administrativa y Financiera
con los equipos de Gestion Documental y
Talento Humano seran los responsables de
supervisar el cumplimiento del cronograma

anual de control de plagas.

L8 6

Fuente. Elaborado por el equipo de Gestion Documental e imagenes de Google
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10.1 DESINFECCION

La desinfeccion en los archivos y espacios de almacenamiento se realiza con el fin de
eliminar y prevenir la presencia de plagas, hongos, bacterias y demas agentes biologicos
que deterioran los documentos, garantizando asi su conservacion en el tiempo,

realizando la aplicacion de los pasos descritos a continuacion:

TABLA 9. AREA DE DESINFECCION

CRITERIOS DE
CUMPLIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE | FRECUENCIA

_ . La técnica de
Subdireccion o
o - o . nebulizacion debe
Solicitar y verificar que | Administrativa vy .
o . . . garantizar que las
la fumigacion se realice | Financiera los
o _ . particulas  sean
por nebulizacion con | Equipos de | Trimestral _
. menores o iguales
tamafio de gota < 50 | Gestidn _
. a 50 micras para
micras. Documental y de _ .
evitar afectacion a
Talento Humano .
la documentacion.

Empresa
Utilizar productos | contratada  para Uso exclusivo de
desinfectantes con | desinfeccion. desinfectantes
amonio cuaternario de | Subdireccion Trimestral con las
quinta generacion | Administrativa vy especificaciones
(400-800 ppm). Financiera Apoyo indicadas.
Logistico
_ Subdireccion La empresa o
Realizar la o _ _
_ . Administrativa y profesional debe
desinfeccion con un _ _
. Financiera, Apoyo contar con
profesional o empresa o . o
o Logistico y | Trimestral experiencia
especializada en ~
_ . empresa certificada en
desinfecciones . .
. contratada  para desinfeccion  de
ambientales. _ - _
desinfeccion. archivos y

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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CRITERIOS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE | FRECUENCIA
CUMPLIMIENTO
espacios
documentales.
_ Subdireccion Levantamiento de
Supervisar la correcta o _ _
_ N Administrativa y actas,  registros
ejecucion del proceso _ _ _ o
_ . Financiera, equipo . fotograficos y
de desinfeccion vy . Trimestral L
. de Gestion verificacion de
registrar las o
_ _ Documental y cumplimiento del
evidencias.
Apoyo Logistico protocolo.

Fuente: Elaborado por equipo de Gestion Documental

FIGURA 8 ACTIVIDADES DEL AREA DE DESINFECCION EN EL PROGRAMA DE
SANEAMIENTO AMBIENTAL

Fuente: Imagen generada con IA

10.2 DESRATIZACION

La desratizacion se realiza con el propdsito de eliminar y controlar la presencia de
roedores en los archivos y espacios de almacenamiento, ya que estos animales
representan un riesgo para la conservacioén de los documentos por el dano fisico que
ocasionan al roer papeles, cajas y mobiliario, ademas de ser portadores de
enfermedades que pueden afectar la salud del personal, realizando la aplicacion de los

pasos descritos a continuacion:
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FRECUENCIA

CRITERIOS DE
CUMPLIMIENTO

Utilizar raticidas

anticoagulantes con

materia activa de
bromadiolona y
brodifacoum de
tercera generacion,
combinados con
fipronil u otro
componente para
eliminar pulgas de
roedores.

Subdireccion

Administrativa vy
Financiera, Talento
Humano empresa
y contratada para

control de plagas.

Trimestral o)
segun
necesidades

de la zona.

Uso de productos
autorizados con
categoria
toxicoldgica
adecuada y que
garanticen su

efectividad.

Aplicar el rodenticida

Subdireccion

Administrativa vy

Garantizar que los

_ _ . _ rodenticidas sean
en presentacion de | Financiera, Talento | Trimestral o)
seguros para el
pellets o bloques, | Humano y | segun
. . . personal y la
evitando sustancias | empresa necesidades ”
_ documentacion
liquidas o en polvo. contratada  para
_ . almacenada.
desinfeccion
Realizar la . _
L Subdireccion Implementar
desratizacion en
o Administrativa y | Trimestral o | medidas
oficinas, areas de
. Financiera, Talento | segun preventivas y
trabajo, de

almacenamiento de

Humano empresa

diagndstico de

correctivas en todas

N contratada  para | infestacion las  zonas  con
documentacion y .
control de plagas riesgo de plaga.
alrededores.
Determinar la | Subdireccién _ Ajustar la
Evaluacion
frecuencia del control | Administrativa vy periodicidad segun
periodica

segun las

Financiera, equipo

la gravedad del
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CRITERIOS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE FRECUENCIA
CUMPLIMIENTO
caracteristicas del | de  Gestion vy problema y las
areay zona climatica. | Talento Humano condiciones
Documental. ambientales.

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestion Documental

FIGURA 9 ACTIVIDADES DEL AREA DE DESRATIZACION EN EL PROGRAMA DE
SANEAMIENTO AMBIENTAL

Fuente: Imagen de google

Adicionalmente, se sugiere tener en cuenta las siguientes recomendaciones generales

durante el desarrollo de dicha actividad en las areas de almacenamiento y oficinas,

donde se produzca y manipule documentacion:

a) Control ambiental: Mantener bajo control los niveles de humedad y temperatura

para prevenir microorganismos e insectos.

b) Limpieza regular: Realizar limpieza periddica de pisos, estanterias, cajas y

documentos para evitar acumulacion de polvo y plagas.

c) Inspeccion de plagas: Identificar focos de contaminacién biolégica y signos de

plagas (excrementos, huellas, dafios en documentos, etc.).

d) Prevencion estructural: Instalar rejillas, mallas y otros elementos de proteccién en

espacios de almacenamiento.
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e) Orden previo a tratamientos: Antes de desinfeccion, desinsectacion y desratizacion,

asegurar que las areas estén limpias y ordenadas.

f) Seguridad durante tratamientos: Evitar la presencia de personas, alimentos u
objetos personales dentro de las instalaciones y mantener cerradas puertas y

ventanas.

g) Contratacion especializada: Garantizar que el control de plagas sea realizado por

empresas certificadas, al menos dos veces al afo.

h) Verificacion de productos: Rotar los insecticidas, raticidas y desinfectantes para

evitar la resistencia de las plagas.

i) Seguimiento postratamiento: Realizar inspecciones posteriores para evaluar la

efectividad de los tratamientos aplicados.

j) Documentacidn y certificacion: Solicitar fichas técnicas, certificados de control de

plagas y archivar los registros correspondientes.

Se recomienda usar el siguiente formato para la recoleccién de evidencias de la
ejecucion del Programa De Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfeccion,

Desratizacion Y Desinsectacion.
11. RECURSOS

El siguiente cuadro presenta los recursos necesarios para la implementacién del

programa de saneamiento ambiental en la UAESP.

TABLA 11. RECURSOS DEL PROGRAMA
CATEGORIA RECURSOS

Empresa certificada o profesional especializado en saneamiento

Recurso ambiental en las areas de depdsito de archivo.
Humano Profesionales, técnicos o quien designe el Subdirector Administrativo

para realizar el seguimiento al programa.
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CATEGORIA

RECURSOS

Personal capacitado en la identificacion de plagas y control de
agentes biologicos en archivos.
Equipo de seguridad y proteccion personal para los operarios que

ejecutan las actividades del saneamiento ambiental.

Recurso

Técnico

Cronograma para llevar a cabo el saneamiento ambiental.

Formatos para el seguimiento y control del saneamiento ambiental.
Fichas técnicas de los productos utilizados.

Registros generados por la empresa contratada.

Implementos de limpieza descritos en el programa.

Trampas, jaulas, productos insecticidas, raticidas y desinfectantes
suministrados por la empresa que realiza el saneamiento ambiental.
Equipos de monitoreo para evaluar la presencia de plagas y
microorganismos.

Sefalizacion de seguridad y protocolos de actuacién durante las

jornadas de saneamiento ambiental.

Recurso

Financiero

Fondos necesarios para la contratacion de la empresa o profesional
encargado del saneamiento ambiental de los lugares destinados a
almacenar archivo.

Presupuesto destinado al desarrollo de cada una de las acciones del
programa.

Recursos para la adquisicion de productos y herramientas
especializadas para el saneamiento ambiental.

Inversién en capacitacion y formacién del personal encargado de la

supervision y control del programa.

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestion Documental

El seguimiento y control de este programa se realizara teniendo en cuenta el formato

establecido en él procedimiento de GDO-PC-04 Organizacién de archivos de gestion y

central y conformaciéon de expedientes fisicos, hibridos y electrénicos.
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PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL
DE CONDICIONES AMBIENTALES
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12. METODOLOGIA

Para garantizar una adecuada conservacion documental, es fundamental llevar un
control permanente de las condiciones ambientales, incluyendo humedad relativa,
temperatura, iluminacion, ventilacion y presencia de contaminantes atmosféricos,
especialmente en las areas de almacenamiento de archivos. Asimismo, se deben
implementar mecanismos y sistemas que permitan estabilizar y regular estos factores,

previniendo asi el deterioro causado por agentes biologicos.

Para la ejecucion del Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales y
Bioldgicas, es indispensable considerar los aspectos de la siguiente figura los cuales se

describen a continuacion:

FIGURA 10 ELEMENTOS DEL PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE
CONDICIONES AMBIENTALES

Temperatura Humedad Relativa

Fuente. Elaborada por Equipo de Gestion Documental
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FIGURA 11 CONDICIONES AMBIENTALES: TEMPERATURA

N N\
Las temperaturas elevadas y las
fluctuaciones térmicas pueden acelerar el
deterioro de los materiales documentales,
favoreciendo la proliferacion de
microorganismos, la oxidacion de tintas y
Temperatura materiales metalicos, asi como la
condensacion de humedad, lo que
contribuye a la descomposicidn,
debilitamiento y pulverizacién del soporte
documental.
__J /

Fuente. Elaborada por Equipo de Gestién Documental

FIGURA 12 CONDICIONES AMBIENTALES: HUMEDAD RELATIVA

4 )
/La humedad es un factor determinanb
en la conservacion documental, ya
que el papel es un material
higroscopico, lo que significa que
Humedad absorbe y libera humedad en
Relativa respuesta a los cambios en el
ambiente. Un nivel inadecuado de
humedad relativa puede comprometer
la estabilidad y durabilidad de los

documentos almacenados.
N o\l /

Fuente. Elaborada por Equipo de Gestion Documental

Teniendo en cuenta lo anterior a continuacidon se describen las acciones a llevar a cabo

en este programa:
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12.1 MONITOREO CONSTANTE Y MEDICION DE TEMPERATURA

El monitoreo constante y la medicion de la temperatura en los archivos y espacios de
almacenamiento se realizan con el fin de garantizar condiciones ambientales estables

que favorezcan la adecuada conservacion de los documentos

TABLA 12. MEDICION DE TEMPERATURA

Tipo de Niveles Equipo o instrumento
Soporte
Medicion Establecidos utilizado
Min 15°C — Max | Termohigrometro o}
Papel 20°C Datalogger con

Fluctuacion +-4°C software para medicién

Temperatura °C
de temperatura vy

Min 10°C -Max 14°C | humedad relativa
(%HR)

Medios

magnéticos

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestion Documental

Las temperaturas elevadas y sus variaciones pueden provocar o acelerar procesos
bidticos, por lo que es fundamental mantener un control riguroso y minimizar en la medida

de lo posible dichas fluctuaciones.
Factores criticos

e Temperaturas Altas: Favorecen el aumento en la velocidad de las reacciones
quimicas, lo que puede degradar los materiales, provocar la pérdida de intensidad

en los pigmentos e incluso su desaparicion.

e Temperaturas inferiores a 5°C: Son Optimas para la conservacién de bienes
documentales. Sin embargo, los cambios constantes en la temperatura pueden
generar variaciones dimensionales, como la dilatacion o contraccién de los

documentos, afectando su estabilidad.
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12.2 MONITERO CONSTANTE Y MEDICION DE HUMEDAD RELATIVA

El monitoreo constante y la medicion de la humedad relativa en los archivos y espacios
de almacenamiento se realizan para asegurar condiciones ambientales Optimas que

eviten el deterioro de los documentos.

TABLA 16. MEDICION DE HUMEDAD RELATIVA

Tipo de Niveles Equipo o instrumento
i Soporte : -
Medicion Establecidos utilizado
Pabel Min 45% — Max 60% | Termohigrometro o}
ape

P Fluctuacién +-5% Datalogger con
Humedad software para medicién

Relativa HR % | Medios de temperatura

Min 40%-Max 50% _
magnéticos y humedad relativa
(%HR)

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestion Documental

La humedad es un factor clave, ya que el papel es un material higroscopico que absorbe
y libera humedad. Para conservar sus propiedades y funciones dentro de parametros

adecuados, requiere un nivel de humedad equilibrado en su estructura.
Factores criticos

e Humedad superior al 75%: Favorece el desarrollo de hongos y la proliferacion de
insectos, ademas de causar manchas de humedad vy tinta, alteraciones en los

pigmentos de los documentos y debilitamiento de las unidades de conservacion.

¢ Humedad cercana al 0%: Un ambiente excesivamente seco provoca el resecamiento
del papel, aumentando su fragilidad debido al debilitamiento de las fibras y
generando inestabilidad en los materiales, lo que puede obligar al papel a absorber

humedad del entorno de manera descontrolada.
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12.3 MONITOREO CONSTANTE DE ILUMINACION: ARTIFICIAL, NATURAL,
RADIACION UV.

El monitoreo constante de la iluminacion ya sea artificial, natural o de radiacion
ultravioleta en los archivos y espacios de almacenamiento se realiza con el fin de prevenir

el deterioro de los documentos ocasionado por la exposicion prolongada a la luz.

TABLA 14. MONITOREO DE ILUMINACION

_ Equipo o
Tipo de
Niveles Establecidos Instrumento
Medicion
Utilizado
Luz Natural Luxémetro
Menor o Igual a 100 lux para
Luz Artificial mediciones
[luminacion | Luz Fluorescente colocando filtros UV de la
intensidad
Radiacion ultravioleta
de luz
Max 70 microvatios/ lumen .
requerida

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestion Documental

Las radiaciones visibles e invisibles pueden afectar negativamente la conservacién de
los documentos. Para evitar su deterioro, es esencial minimizar la exposicion directa a la

luz.
Factores criticos

¢ lluminacién artificial: El calor que genera puede acelerar procesos quimicos que
degradan los materiales, provocando cambios de tonalidad, amarillamiento y

fragilidad en los documentos.

e Luz natural: Debido a su alta intensidad y temperatura, la exposicidén prolongada a la
luz solar puede causar la decoloracién de tintas y materiales, ademas de acelerar su

desgaste.
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12.4 VENTILACION EN LAS AREAS DE DEPOSITO DE ARCHIVO

La ventilacién se realiza para garantizar la circulacidon adecuada del aire y evitar la
acumulaciéon de humedad, olores y contaminantes que puedan deteriorar los

documentos.

TABLA 15. MONITOREO DE VENTILACION EN LAS INSTALACIONES DE ARCHIVO
Equipo o Instrumento
Utilizado

Tipo de Medicién Niveles Establecidos

Garantizar ciclos de | Deshumidificador para la
o renovacion y caudal del aire, | disminucion de la humedad.

Ventilacion ] o . . _
segun caracteristicas del | Sistema de rotacion de aire. para

inmueble y del mobiliario. la disminucion de la humedad.

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestion Documental

La ventilacion es un aspecto clave para garantizar una conservacion 6ptima. Por ello, es
fundamental contar con sistemas de ventilacion, ya sean naturales o mecanicos (como
extractores o ventiladores), que contribuyan a regular la temperatura y la humedad
relativa. Ademas, la disposicion de las cajas y estantes dentro del archivo debe facilitar
una adecuada circulacion del aire, evitando que estén apoyadas directamente contra los

muros.
12.5 RECONOCIMIENTO DE CONTAMINANTES ATMOSFERICOS

El reconocimiento de contaminantes atmosféricos se realiza con el propésito de
identificar y controlar la presencia de agentes nocivos como polvo, gases, vapores
quimicos o particulas en suspension que puedan acelerar el deterioro de los

documentos.

TABLA 16. MONITOREO DE CONTAMINANTES ATMOSFERICOS
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Niveles
Tipo de Medicién Equipo o Instrumento Utilizado
Establecidos

Filtros y Analizador de material

Contaminantes N/A particulado en aire. Controlador de
Atmosféricos particulas pm 10 que afectan los
archivos

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestion Documental

Estos agentes contaminantes comprenden particulas sélidas o liquidas, incluyendo
gases corrosivos, hollin de diésel, polvo proveniente de las vias y combinaciones de
productos quimicos o elementos bioldgicos. Estas particulas pueden ser transportadas
por el aire, transferirse por contacto o estar presentes de manera intrinseca. Su presencia
puede alterar el pH de los documentos, provocando su acidificacion, ademas de generar

corrosion en pigmentos como el hierro y causar decoloracion en las tintas.
12.6 FRECUENCIA PARA LA MEDICION DE LAS CONDICIONES AMBIENTALES

La definicidn de la frecuencia para la medicion de las condiciones ambientales se realiza
con el fin de asegurar un control continuo y oportuno de factores como temperatura,
humedad relativa, iluminacién y calidad del aire. Establecer intervalos regulares de
medicion permite detectar variaciones que puedan afectar la conservacion de los
documentos, aplicar correctivos de manera inmediata y garantizar que los parametros
ambientales se mantengan dentro de los rangos recomendados para la preservacion del

patrimonio documental.

TABLA 17. PERIODICIDAD DE MEDICION DE CONDICIONES AMBIENTALES

Tipo de Medicion Frecuencia Responsables
1 | Temperatura °C Una vez al dia
2 | Humedad Relativa HR % Una vez al dia Funcionario del Equipo
3 | lluminacién Una vez al dia de Gestion Documental
4 | Contaminantes Atmosféricos | Una vez al mes

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestion Documental
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12.7 EQUIPO O INSTRUMENTO DE MEDICION

Estos dispositivos deben cumplir con los estandares técnicos y normativos vigentes, asi
como contar con la acreditacion y certificaciones de calibracién otorgadas por el
Organismo Nacional de Acreditacion en Colombia (ONAC). En primera instancia, es
necesario identificar los equipos de medicion disponibles en la Entidad y evaluar su
estado, verificando si poseen certificados de calibracion y mantenimiento vigentes.
Ademas, se debe determinar la necesidad de adquirir nuevos equipos en caso de

requerirse.

Para su implementacion en el monitoreo y control de ambientes, se recomienda su uso
en funcidon del area de almacenamiento documental que se esté interviniendo,
asegurando que la medicion se realice aproximadamente cada 60 metros. Esto permitira
un control adecuado de las condiciones del espacio en general. Asimismo, se debe evitar
ubicar los dispositivos cerca de puertas, ventanas o salidas de aire acondicionado, ya

que estos elementos pueden generar variaciones en los datos registrados.
12.8 CALIBRACION Y MANTENIMIENTO

Dado que estos equipos son delicados debido a la funcién que cumplen, es fundamental
seguir el cronograma establecido para su calibraciéon y mantenimiento definido en la ficha
técnica solicitada o entregada por el proveedor. Esto asegura tanto su longevidad como
la precision de los datos obtenidos. Dicha actividad la debe coordinada el Equipo de

Apoyo Logistico de la Subdireccién Administrativa y Financiera.
12.9 REGISTRO DE LOS DATOS

El registro de los datos se realizara en Formato GDO-FM-46 Monitoreo y control
ambiental. Algunos equipos en el mercado cuentan con memoria interna para almacenar
informacion, permitiendo su posterior descarga y analisis en un computador; en otros
casos, los datos deberan ingresarse manualmente segun corresponda. Se debe

mantener un control semanal y generar un informe mensual.
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Los datos registrados estaran disponibles en el software del dispositivo adquirido. Es
obligatorio registrar la informacion diariamente, asegurandose de que las unidades de
medida sean las siguientes: temperatura en °C (grados centigrados), humedad relativa

en % (porcentaje) e iluminacion en lux.

Para garantizar la regularidad del monitoreo, el registro debe realizarse todos los dias a
la misma hora, ya sea en la mafana o en la tarde. En caso de instalar mas de un equipo,
cada registro debe documentarse en formatos independientes, especificando en el

encabezado la ubicacion y el numero asignado a cada dispositivo.
13. RECURSOS

El siguiente cuadro presenta los recursos necesarios para la implementacion del

programa de monitoreo y control de condiciones ambientales en la UAESP.

TABLA 18. RECURSO DEL PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL

Categoria Recursos

Equipo de Gestion Documental, Apoyo logistico. Profesionales
Humanos externos contratados para el diagndstico de riesgo medioambiental en

las instalaciones de almacenamiento documental.

Termohigrometro o Datalogger de temperatura y humedad.
Luxédmetro para medicion de Ila intensidad de Iluz relativa.

Analizador de mediciones de material particulado en aire.

Técnicos o .
Software para medicién y registro de datos.
Formatos de control y monitoreo.
Humidificadores o deshumidificadores, filtros y sistemas de ventilacion.
o La Subdireccién Administrativa y Financiera gestiona el presupuesto
Econdmicos

necesario para la adquisicion de los equipos de medicion requeridos.

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestion Documental

El seguimiento y control de este programa se realizara teniendo en cuenta el formato
establecido en él procedimiento de GDO-PC-04 Organizacién de archivos de gestion y

central y conformaciéon de expedientes fisicos, hibridos y electrénicos.
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PROGRAMA PREVENCION DE
EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES
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14. METODOLOGIA
14.1 GEOREFERENCIACION

Se utiliza la georeferenciacion para identificar y ubicar en un mapa las zonas de riesgo,
infraestructuras importantes y rutas de evacuacién dentro del area de la UAESP. Esto
permite planear mejor las acciones de prevencion y respuesta ante emergencias,
ademas de mantener actualizada la informacion sobre los riesgos para tomar decisiones

mas acertadas.

A continuacién, se visualizan los datos de ubicacion de la sede de la UAESP, la cual
permite identificar como la direccién fisica, correo de electrénico numero de teléfono de

contacto.

TABLA 19. UBICACION GEOGRAFICA DE LA SEDE CENTRAL UAESP
LOCALIZACION A NIVEL URBANO — SEDE CENTRAL UAESP
Direccion Calle 10 #17 -72L 119 UAESP, Bogota

Teléfonos:
+57 601 3580400

Fax:
3580400

Linea gratuita:
Solicite el servicio especial de recoleccion de escombros a través de la linea 110, Linea 115: Alumbrado
Piblico

Carreo electrénico institucional:
Para recepcion de correspondencia: Uaesp@uassp.gov.co

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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Fuente: Imagenes tomadas de la pagina web www.uaesp.gov.co

TABLA 20 UBICACION GEOGRAFICA DEL ARCHIVO CENTRAL UAESP

LOCALIZACION A NIVEL URBANO — ARCHIVO CENTRAL UAESP

Direccion Calle 16 # 36-34

Limites
Norte: Bodegas textiles. Oriente: Bodega comercial.
Sur: Calle 16 vehicular. Occidente: Bodega comercial.

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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Fuente: Imagen tomada de Google Maps

14.2 ACCIONES PREVENTIVAS

En la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos- UAESP pueden surgir
situaciones imprevistas, como temblores, incendios, inundaciones o dafios materiales,
gue impactan a las personas, los recursos, los servicios y el entorno. Estos escenarios
también comprometen la seguridad de los archivos documentales, por lo que resulta
indispensable establecer un plan preventivo que permita responder de manera eficaz

ante emergencias, desastres o situaciones de riesgo.

Las acciones de contingencia documental estan disefadas para salvaguardar y
conservar la documentacion fisica y digital frente a fendmenos naturales o incidentes
provocados de manera accidental por el ser humano. Su finalidad es asegurar la
proteccion y continuidad de los documentos que constituyen la memoria institucional de
la UAESP.

Incidentes o accidentes en el area de archivo

Se trata de incidentes accidentales que ocurren en el entorno laboral o en el area de
trabajo y que requieren la intervencién de brigadas especializadas en asistencia y apoyo.
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Estos eventos pueden poner en riesgo la vida humana y abarcan situaciones como
explosiones inesperadas, incendios y accidentes laborales, entre ellos caidas,

cortocircuitos, electrocuciones, quemaduras e incluso ahogamientos.

Incidentes en el area de influencia directa

Son situaciones provocadas por la poblacion residente dentro del area de influencia,
consideradas posibles incidentes de origen humano que pueden afectar el medio
ambiente y la salubridad. Ejemplos de ello incluyen paros civicos y manifestaciones en

defensa de los derechos humanos, los cuales pueden generar impactos en el entorno.
14.3 CLASIFICACION DE EMERGENCIAS

Una emergencia puede ocurrir en cualquier momento como consecuencia de un
incidente grave. Cada situacion requiere una respuesta adecuada segun su nivel de
gravedad, con el fin de minimizar riesgos y proteger a las personas, los bienes y el
entorno. Para ello, es fundamental contar con protocolos de accion bien definidos que
permitan una intervencion rapida y efectiva. Ademas, la clasificacion de emergencias

facilita la asignacion de recursos y la coordinacion entre los equipos de respuesta.

Emergencia de Grado 1

Comprende la afectacion de un area de operacion y puede ser controlada con los
recursos humanos y equipos disponibles en dicha area, sin necesidad de apoyo externo.
Generalmente, estos incidentes no representan un riesgo significativo para la vida o el
entorno, pero requieren una respuesta rapida y eficiente para evitar que la situacion
escale. Ejemplos de este tipo de emergencia incluyen pequefos incendios controlables,

fugas menores de liquidos o fallas eléctricas localizadas.

Emergencia de Grado 2

Comprende aquellas emergencias que, por su magnitud y complejidad, requieren la
movilizacion de recursos internos y externos para su atencion. Sin embargo, debido a
sus implicaciones y alcance, no es necesaria la intervencién de equipos de emergencia

altamente especializados. Estas situaciones pueden ser controladas por el personal
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capacitado de la entidad y el apoyo de organismos locales, evitando asi que escalen a
un nivel mayor de riesgo. Ejemplos de este tipo de emergencias incluyen incendios
menores, fugas controlables de sustancias no peligrosas y fallas en la infraestructura que

afectan el desarrollo normal de las actividades.

Emergencia de Grado 3

Comprende aquellas emergencias que, por sus caracteristicas, magnitud y alcances,
requieren de recursos internos y externos, incluyendo la participacion de equipos de
atencion de emergencia especializados. Estas situaciones suelen representar un alto
riesgo para la vida, la infraestructura y el medio ambiente, por lo que su manejo exige
una respuesta coordinada entre distintas entidades, como cuerpos de bomberos,
defensa civil, organismos de salud y autoridades locales. Ademas, pueden implicar
evacuaciones masivas, restricciones de acceso a determinadas areas y la activacion de

planes de contingencia para mitigar sus impactos.

Clasificacion del Impacto

TABLA 21. CLASIFICACION DEL IMPACTO

CALIFICACION
DEL IMPACTO

DESCRIPCION IMPLICACIONES

Corresponde a debilidades que | El impacto potencial es limitado,
representan un riesgo minimo | con baja probabilidad de
Bajo para la integridad y | afectacion a la documentacion.
conservacion del archivo de | Se pueden mitigar con medidas

gestion y central de la entidad. | preventivas basicas.

Puede comprometer
Hace referencia a debilidades | parcialmente la disponibilidad,
Medio que generan un riesgo | accesibilidad o integridad de los
moderado para el archivo de | documentos. Requiere acciones
gestion y central de la entidad. | correctivas y estrategias de

mitigacion.

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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CALIFICACION
DEL IMPACTO

DESCRIPCION IMPLICACIONES

Puede causar pérdidas

significativas de informacion,
Involucra debilidades que
. afectando la memoria
representan un alto riesgo para
Alto _ . institucional. Se requiere una
los archivos de gestion, central . .
o _ respuesta inmediata y
e historico de la entidad. _ .
estrategias de  proteccion

avanzadas.

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestién Documental

14.4 MEDIDAS DE PREVENCION Y CONSERVACION

El archivo debe situarse, idealmente, en un nivel bajo del edificio o en un area
especialmente acondicionada para asegurar la adecuada conservacidon de los
documentos. Es fundamental que el espacio cuente con ventilacién natural, iluminacion
apropiada y esté libre de humedad u otros factores que puedan comprometer su
integridad. Asimismo, debe estar préximo al equipo encargado de la administracién
documental y al equipo de Gestién Documental, garantizando un acceso eficiente y una

gestion 6ptima de la informacion.

Ubicacion Y Mobiliario

En la actualidad la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos cuenta con dos

sedes, donde se almacenan archivos:

e Sede Central, Cra 10 No. 17-72: Cuenta con espacios destinados a la conservacion
de documentos de archivo en gestion, los cuales son procesados tanto en formato

fisico como digital.

e Sede de Archivo Central, Puente Aranda: En esta sede se resguarda la informacion
de la entidad correspondiente a sus distintos periodos institucionales. Sin embargo,
no cuenta con equipos de medicion, aunque cumple con los requisitos minimos para

la conservacion documental.

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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14.5 PROTOCOLO PARA ACTUAR EN UNA EMERGENCIA

A continuacion, de describe como actuar durante y después de que se presente una

emergencia en los espacios donde se encuentren almacenados los archivos.

Tabla 22. ; QUE HACER ANTES, DURANTE Y DESPUES DE UNA EMERGENCIA?
MOMENTO ¢COMO ACTUAR?

Identificacion de rutas de evacuacién y salidas

de emergencia: Asegurar que el personal
conozca y tenga acceso a rutas seguras para
evacuar documentos en caso de emergencia.
Uso de mobiliario adecuado: Almacenar los
documentos en muebles de archivo resistentes al
fuego y a otros agentes de deterioro para su mejor
conservacion.

Prevencién de riesgos eléctricos: Mantener en
buen estado las instalaciones eléctricas y evitar
almacenar documentos cerca de fuentes de calor
0 conexiones eléctricas defectuosas.

Antes de la Emergencia
Organizacion e inventario de documentos:
Conservar los archivos clasificados e
inventariados para facilitar su recuperacién y
determinar pérdidas en caso de siniestro.
Disponibilidad y mantenimiento de equipos de
emergencia: Contar con extintores adecuados y
en Optimas condiciones, ademas de sistemas de
deteccion de humo en funcionamiento.
Capacitacion y simulacros: Capacitar al
personal en el manejo de equipos contra incendios

y realizar simulacros periédicos para la proteccion

de documentos.

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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MOMENTO

¢COMO ACTUAR?

Durante la Emergencia

Priorizar la vida humana: En cualquier siniestro
(incendio, inundacion o sismo), la seguridad de las
personas es lo mas importante.

Coordinacion con brigadistas: Los
responsables de los archivos deben trabajar junto
con los brigadistas designados para actuar de
manera efectiva.

Alerta temprana: Reportar inmediatamente
cualquier sefal de fuego, humo o calor anormal
para activar los protocolos de emergencia.

Uso adecuado de extintores: Intentar controlar
incendios pequefios con extintores adecuados,
evitando el uso de agua en fuegos causados por
aparatos eléctricos.

Proteccion de documentos: Identificar vy
resguardar documentos historicos, asi como cubrir
los archivos en caso de filtraciones de agua.
Evacuacién segura: No usar ascensores, evitar
abrir puertas y ventanas en caso de incendio y

dirigirse al punto de evacuacion establecido.

Después de la Emergencia

Esperar la autorizacion de ingreso: No acceder
al area afectada hasta que las autoridades o
expertos en proteccion civil lo permitan.
Evaluacién de dainos en mobiliario y archivos:
Revisar el estado de estantes y archivadores para
determinar su funcionalidad y seguridad.
Limpieza del area afectada: Silas condiciones lo
permiten, proceder con la remocion de escombros

e impurezas en el archivo.

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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MOMENTO

¢COMO ACTUAR?

Rescate de documentos historicos: Priorizar la
recuperacion de acervos documentales con valor
historico o patrimonial.

Acciones de restauracién: Implementar
medidas para la conservacion y restauracion de
documentos afectados.

Digitalizacion de documentos deteriorados:
Migrar la informacion a formatos digitales para

garantizar su preservacion.

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestién Documental

14.6 INCENDIO

En la edificacion de la UAESP existen diversos puntos donde coinciden los tres

elementos del triangulo de fuego:

a) Oxigeno: Presente en el aire del entorno.

b) Combustible: Principalmente papel y material de oficina (documentos, libros,

c) Calor: Generado por equipos eléctricos y electrodomésticos como ordenadores,

Se recomienda contar con una correcta proteccidon contra posibles incendios, es

carpetas, folletos, etc.).

fotocopiadoras, ventiladores, hornos y cafeteras.

importante seguir las adecuadas medidas para la prevencién de incendios:

a)

b)

Proteccion preventiva: Implementar medidas adecuadas para prevenir incendios,
asegurando una correcta proteccion en las instalaciones.
Desconexion de equipos eléctricos: Apagar y desconectar todos los aparatos
eléctricos como computadoras y fotocopiadoras al finalizar la jornada laboral.
Manejo seguro de cables eléctricos: Mantener los cables protegidos con canaletas,
alejados de zonas de paso y evitando desconexiones bruscas.
Evitar riesgos por liquidos: No colocar liquidos cerca de equipos electronicos y

proteger los dispositivos de posibles filtraciones de agua.

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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e) Inspeccién y reporte de anomalias: Informar cualquier deterioro en instalaciones

eléctricas o sistemas de proteccion al area de mantenimiento.

f) Accesibilidad y senalizacion: Garantizar que las salidas de evacuacion, extintores

y sefializaciones se mantengan despejadas y visibles.

g) Equipos contra incendios adecuados: Contar con extintores de polvo quimico seco

y de anhidrido carbénico (CO2) para una protecciéon

TABLA 23. ; QUE HACER EN CASO DE UN INCENDIO?

ACCION

DESCRIPCION

Requerir la accion
inmediata de los
brigadistas asignados por

la UAESP

Activar de manera urgente el sistema de brigadas,
notificando a los brigadistas entrenados y a los servicios

de emergencia para que se actue de forma eficiente.

Activar los extintores en el
foco de inicio de

propagacion del fuego

Localizar y utilizar los extintores mas cercanos para
controlar el inicio del fuego y evitar su propagacion. Se
debe identificar el tipo de fuego (si es eléctrico, quimico,

etc.) para usar el extintor adecuado.

Evacuar la
documentacion que

pueda ser afectada,

priorizando la valorada

como historica

En primer lugar, se deben rescatar los documentos de
valor histérico o aquellos que no puedan ser
reemplazados, asegurando que sean transportados a
un lugar seguro. La evacuacion debe ser rapida y

organizada.

Apartar los materiales que
no sufrieron dafios,

protegiéndolos al final

Los documentos que no han sido dafiados por el fuego
deben ser reubicados en un area segura. Estos deben
ser protegidos, por ejemplo, con cobertores o cajas de
seguridad para evitar que se deterioren por el humo,

agua o la proximidad al fuego.

Ventilar la zona afectada,
una vez se apague y

finalice el fuego

Hay que asegurar que la zona sea ventilada
adecuadamente para eliminar cualquier residuo de

humo o gases téxicos. Esto facilitara la evaluacion vy el

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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ACCION

DESCRIPCION

manejo de los dafios, ademas de mejorar la calidad del

aire en el espacio.

Realizar, en caso tal, un
levantamiento o]
identificacion de la
documentacion afectada o

danada

Una vez controlado el incendio, se debe hacer un
inventario o levantamiento detallado de los documentos
afectados, para gestionar su restauracion, conservacion
los protocolos

o destruccion de acuerdo con

establecidos.

Abrir puertas con toallas

humedas para evitar

posibles quemaduras

Para evitar lesiones o quemaduras al intentar acceder a
las areas afectadas, se debe abrir las puertas utilizando
toallas o pafios humedos. Esto ayudara a mitigar el

riesgo de contacto con superficies calientes o de

exposicion al fuego residual.

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestién Documental

14.7 INUNDACION FUGAS DE AGUA

En la época de lluvias, pueden presentarse situaciones que causen humedad o escarcha
en el aire, inundaciones o filtraciones de agua en las zonas cercanas. Estas situaciones
son el resultado de la saturacién del sistema de alcantarillado y el desbordamiento del
agua hacia las areas mas bajas, lo que puede generar manchas en materiales porosos,
abultamiento de materiales organicos, corrosion de metales y, en los casos mas severos,

la descomposicion o ruptura de los documentos.

TABLA 24. ; QUE HACER EN CASO DE UNA FUGA DE AGUA?

ACCION DESCRIPCION

Reubicar las tuberias que pasan directamente
Reubicacién de Tuberias por encima de los archivos para evitar el riesgo

de filtraciones o fugas.

Revision de Ventanas, Conductos y | Realizar revisiones periddicas de ventanas,

Puertas conductos y puertas, garantizando que sean

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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ACCION DESCRIPCION

completamente herméticos y eficaces para

evitar la entrada de agua de lluvia.

Levantar los pisos y suelos en las zonas
_ _ susceptibles a inundaciones, derrames
Levantamiento de Pisos y Suelos .
incontrolados o reboses en la red de

alcantarillado.

Asegurar que la ubicacion de las valvulas de
Conocimiento de Valvulas de
control (llave de paso) sea bien conocida por
Control .

los supervisores y el personal de la UAESP.

Evitar almacenar expedientes directamente
Almacenamiento Elevado de
. sobre el suelo, manteniéndolos al menos a 10
Expedientes
cm de altura.

Utilizar  estanterias 'y  soportes de
_ documentacion fabricados con materiales
Material de Estanterias y Soportes _ _
resistentes al agua, evitando el uso de madera

o0 metales corrosivos.

Los documentos afectados por la humedad
deben ser extendidos sobre mesas o
Secado de Documentos Afectados | estanterias para su secado mediante
por Humedad ventilacion natural o artificial, evitando
exponerlos directamente al calor o a la luz

solar.

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestion Documental

14.8 SISMOS

El sismo es el riesgo mas complicado de prever y manejar de manera preventiva, ya que
ocurre de forma impredecible, con diversas intensidades y por tiempo indeterminado,

afectando tanto a las instalaciones cercanas al epicentro como a las ubicaciones mas
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alejadas. Ante este fendmeno, se recomienda mantener la calma, conocer los puntos de
salida y evacuacion de las instalaciones, y estar preparado para actuar de manera rapida

y segura.

TABLA 25. ; QUE HACER EN CASO DE UN SISMO?

ACCION

DESCRIPCION

Evitar Obstaculos en la

Ruta de Evacuacion

Considerar el peso de los archivos y objetos para
asegurarse de que no bloqueen las rutas de evacuacion

y que estas se mantengan libres de obstaculos.

No Obstruir las Salidas de

Emergencia

Evitar colocar unidades de conservacion, muebles o
equipos en las salidas de emergencia del archivo para
asegurar un acceso rapido y libre en caso de

evacuacion.

Designar un Punto de

Encuentro

Definir y dirigir a todo el personal hacia un punto de
encuentro previamente establecido, para garantizar una
correcta organizacion durante la evacuacion en caso de

emergencia.

Mantener la Calma

Durante la Evacuacion

No correr, gritar, empujar ni alterarse durante la

evacuacion o cualquier emergencia, para evitar

accidentes y mantener el orden.

Evitar Zonas de Riesgo
con Cristales u Objetos

Inseguros

Evitar transitar por areas donde haya cristales rotos u
objetos que puedan desprenderse, para prevenir

lesiones durante el sismo.

No utilizar ascensores durante un sismo, ya que pueden
No Usar Ascensores .
_ quedar bloqueados o generar un mayor riesgo para la
Durante un Sismo

seguridad de las personas.

Fuente: Elaborado por el equipo de Gestion Documental

14.9 ALTERACION PUBLICA O MANIFESTACIONES

En caso de presentarse manifestaciones que alteren el orden publico, seguir los
lineamientos establecidos en PCI-PT-01 Atencion de manifestaciones y protestas

sociales en el marco de la participacion ciudadana
Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
Cra. 10 No. 17-72 L-119
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15. RECURSOS

El siguiente cuadro presenta los recursos necesarios para la implementacion del

programa de prevencion de emergencias y atencion a desastres en la UAESP.

TABLA 26. RECURSOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA

CATEGORIA RECURSO DESCRIPCION

Brigadistas, personal de seguridad

. y técnicos entrenados en gestion de
Personal capacitado 'y | _ .
o riesgos, primeros auxilios,
especializado . .
evacuacion y  proteccion de

archivos.

Equipo encargado de coordinar la

Recursos Equipo de respuesta ante | respuesta ante desastres vy
Humanos emergencias monitorear los eventos de
emergencia.

Capacitacion periédica para todo el
personal, incluidos supervisores y
Formacioén continua operadores, sobre los
procedimientos y protocolos de

seguridad.

Asignacion de una  partida
especifica en el presupuesto anual
Presupuesto destinado a | para actividades de capacitacion,
prevencion y atencion adquisicion de equipos y
mantenimiento de sistemas de
Recursos

_ _ seguridad.
Financieros

Fondo para responder a situaciones
imprevistas y cubrir costos de
Fondo de emergencia reparacion, restauracion de
documentos y recursos materiales

luego de un desastre.
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CATEGORIA

RECURSO

DESCRIPCION

Inversion en infraestructura

Financiamiento para mejorar las
instalaciones, instalar sistemas de
proteccion contra incendios, sellar
ventanas y puertas, y mejorar

sistemas de drenaje.

Colaboracién con entidades

externas

Buscar financiamiento o apoyo de
entidades publicas o privadas para
cubrir los costos de implementacion

y respuesta ante desastres.

Recursos

Tecnoldgicos

Sistemas de monitoreo y

alerta temprana

Tecnologias para monitorear
riesgos naturales y recibir alertas
tempranas sobre eventos como
inundaciones, sismos y otros

desastres.

Respaldo digital de archivos

Implementaciéon de sistemas de
almacenamiento en la nube vy
respaldos digitales peridédicos para
proteger archivos valiosos o

historicos en caso de desastre.

Tecnologia para la

restauracion de documentos

Herramientas tecnoldgicas o}
software para restaurar documentos
digitales y fisicos que hayan sido

afectados por un desastre.

Fuente. Elaborado por equipo de Gestion Documental
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PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y
REALMACENAMIENTO
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16. METODOLOGIA

Es fundamental disponer de unidades de conservacién que se adapten a la cantidad,
formato, técnica y propédsito de los documentos en cada etapa de su Ciclo de Vida,
asegurandose de que comprendan la importancia de utilizar materiales de alta calidad

en la gestion y conservacion de los archivos.

Las unidades de conservacion tienen como proposito garantizar la proteccion de los
documentos durante todas las fases o tipos de archivo en los que se encuentren, ya sea
en su etapa activa o en el archivo de gestidn (fase de produccion o recepcion, tramite y
distribucién), archivo centralizado o archivo central (organizaciéon, consulta o

conservacion), asi como en el archivo histérico (conservacioén y disposicion final).

A continuacion, se describen las acciones que se deben tener en cuenta en cada una de

las etapas por las cuales pasan los documentos en su ciclo vital.
16.1 ARCHIVO DE GESTION

Se refiere a la etapa en la que los documentos tienen un mayor nivel de actividad, uso y
consulta. También conocida como fase activa, esta fase es crucial porque esta
relacionada con las tareas, gestiones o respuestas realizadas por los funcionarios de la
UAESP.

Durante esta fase, se recomienda el uso de unidades de conservacion que sean faciles
de manejar y que permitan agregar documentos al expediente de manera agil. Segun los

insumos proporcionados por la entidad, las siguientes opciones son recomendadas:
e Cajas tamaro de referencia X200 o X300.
o Tapas de yute.

e Carpetas cuatro aletas desacidificadas para las series y subseries documentales de

conservacion total y seleccion.

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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Estas unidades son lo suficientemente resistentes para soportar los movimientos y
manipulaciones frecuentes durante los tramites, ayudando a reducir el riesgo de dafos

fisicos que podrian ocurrir si no se emplearan unidades de conservacion adecuadas.
16.2 ARCHIVO CENTRAL

Los documentos transferidos al archivo central deben ser identificados segun la
implementacion de la Tabla de Retencién Documental en las unidades administrativas,
donde estan establecidas las disposiciones finales de los documentos (conservacion
total, seleccion y eliminacién). Asimismo, se recomienda el siguiente almacenamiento

segun el tipo de disposicion:

a) Los documentos destinados a eliminacion pueden ser almacenados en carpetas con
tapas o carpetas tipo sobre con cordon.

b) Los documentos de seleccion con un tiempo de retencidn de hasta 5 afios pueden
almacenarse en carpetas con tapas o carpetas tipo sobre con cordén.

c) Los documentos de seleccion con un tiempo de retencidn superior a 5 afios deben
almacenarse en carpetas de cuatro aletas de cartulina desacidificada o tapas.

d) Los documentos con disposicion final de conservacion total deben ser almacenados

en carpetas de cuatro aletas de cartulina desacidificada.

En cuanto al almacenamiento de otros tipos de soportes que forman parte del archivo
central, es fundamental disponer de mobiliario y unidades de almacenamiento que se

ajusten a sus caracteristicas fisicas y formatos:

a) Planos: Para almacenar planos, se deben utilizar planotecas de cajon horizontal. Los
planos deben ser colocados en carpetas de gran formato, las cuales deben estar
claramente identificadas mediante una etiqueta.

b) Tomos: Se deben almacenar en cajas de gran tamafo que los protejan de factores
externos (como acumulacion de polvo, luz, entre otros), asegurando suficiente
espacio para su consulta y evitando que la caja se deforme por el peso.

c) CD’s, DVD’s o soportes similares: Se debe utilizar cajas plasticas limpias, que

deben colocarse dentro de unidades plasticas disefiadas para CD’s o DVD's. Estas
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unidades, a su vez, deben ser almacenadas en estanterias y espacios especializados

para la custodia y conservacion de medios magnéticos.
16.3 ARCHIVO HISTORICO

Se refiere a la documentacion que sera objeto de una transferencia secundaria, lo que
implica mover los documentos desde el archivo central al archivo historico o permanente,
asi como su entrega al Archivo de Bogota con el propdsito de proteger el patrimonio
documental de la UAESP. En este sentido, las unidades de almacenamiento deben
cumplir con los requisitos de durabilidad y estabilidad, que son fundamentales para

garantizar la conservacion prolongada de los documentos.
Carpetas con cuatro solapas, confeccionadas en cartulina desacidificada.

Cajas con recubrimiento interno. Debido a que el carton corrugado tiene un pH inferior a
7, es necesario evitar que los acidos migratorios afecten los documentos. Por esta razon,
el cartén debe incorporar una capa interna protectora hecha de material inerte, que
puede ser una pelicula transparente a base de ceras neutras, polimeros, emulsion de

parafinas o ceras vegetales.

La capa protectora debe ser quimicamente estable, mantener un pH neutro, ser insoluble
en agua, no ser pegajosa al tacto ni generar adherencia sobre los documentos. En ningun
caso deben emplearse cartones con recubrimientos cuyo unico componente sea la
parafina. Las especificaciones anteriores son validas para el almacenamiento de

documentos y tomos.

En cuanto a los planos histéricos, deben guardarse en carpetas de gran formato,
elaboradas con cartulina desacidificada, con un maximo de 10 planos por carpeta. Estas
carpetas deben ser almacenadas en planotecas de cajon horizontal, asegurandose de

gue en cada cajon no haya mas de 5 carpetas.

Finalmente aplicar el procedimiento establecido por el Archivo de Bogotad para su

recepcion, conservacion de los documentos como patrimonio en el distrito y la nacion.
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El siguiente cuadro presenta los recursos necesarios para la implementacion del

programa de almacenamiento y realmacenamiento en la UAESP.

TABLA 27. RECURSOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA

RECURSO

DESCRIPCION

Personal

especializado

Archiveros, técnicos documentales, bibliotecarios o

profesionales en gestion documental.

H Capacitacion Formacion en normativas, herramientas tecnologicas
umano
Continua y procedimientos de conservacion de documentos.
Personal de Técnicos o tecndlogos en Gestion Documental para el
Apoyo manejo y organizacion de documentos.
Sistemas de gestion documental (software),
Infraestructura . _
o computadoras, servidores, redes, y herramientas
Tecnoldgica o
digitales.
o o Estanterias, planotecas, archivadores, cajas de
Técnicos Mobiliario _ _ N
almacenamiento, y dispositivos para proteger los
Adecuado
documentos.
Equipos de Materiales como carpetas, cajas desacidificadas vy
Conservacion | plasticos para la conservacion a largo plazo.
Recursos destinados a la compra de mobiliario,
Presupuesto . o _ -
- equipos tecnologicos, materiales de conservacion y
de Inversion .
servicios externos.
Financieros Presupuesto para el mantenimiento de equipos,
Costos renovacion de materiales de conservacion y pago de
Operativos servicios asociados al almacenamiento vy

realmacenamiento.

Fuente. Elaborado por equipo de Gestién Documental

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos

Cra.10 No. 17-72 L-119
PEX: (+57) 601 358 0400
WWW.UeSP.gov.co




c UAESP ’ aoeofr{

El seguimiento y control de este programa se realizara teniendo en cuenta el formato
establecido en él procedimiento GDO-PC-04 Organizacion de archivos de gestidon y

central y conformacion de expedientes fisicos, hibridos y electronicos.
18. MATRIZ DE RIESGOS DE LOS PROGRAMAS

A continuacion, se describen los riesgos identificados en cada uno de los programas.

TABLA 28. MATRIZ DE RIESGOS

CONSECU | PROBABI | IMPA | MITIGACI
PROGRAMA RIESGO CAUSA <
ENCIA LIDAD CTO ON
Generar
. campana
Baja
. s de
Falta de | eficiencia
_ o sensibiliz
Pérdida de |aplicacié |en los .
. acion,
trazabilida |n procesos
o establece
d adecuada | instituciona
r
documenta |en la | les, lo que
. cronogra
CAPACITACI |I y | gestidon afecta la
. . . mas de
ON Y | afectacion | document | conservaci . o
. Media Alta |capacitaci
SENSIBILIZA |a la |al y bajo | én ]
r4 g . . . On en
CION legitimidad | cumplimi | documenta . -
articulacié
de los [ento de ||, la
n con el
procesos |las respuesta
. N plan
administrat | politicas |a o
) o institucion
ivos document | requerimie
al de
ales ntos o
capacitaci
legales ]
on
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CONSECU | PROBABI | IMPA | MITIGACI
PROGRAMA RIESGO CAUSA .
ENCIA LIDAD CTO ON
Falta de
capacitac
ion,
sensibiliz Hacer
acion  y seguimien
seguimie to a las
nto Ineficiencia capacitaci
técnico administrat Media Media |ones
en la | iva mediante
aplicacié pruebas o
n de los ejercicios
lineamien practicos
tos
archivistic
0s
Deterioro | Ausencia
progresivo |en la
INSPECCION |de los | realizacio . Elaborar
Deterioro
Y documento | n de cronogra
de las
MANTENIMIE |s inspeccio mas de
instalacion
NTO DE |institucion |nes . inspeccio
o es fisicas y
SISTEMAS DE |ales, que |periddica . Alta Alta |n y
unidades
ALMACENAMI | comprome |s, q registros
e
ENTO E|te sSu | mantenim _ de
conservaci
INSTALACION |integridad, |iento . mantenim
. on
ES FISICAS disponibilid | técnico vy iento
ad y | control
trazabilida |ambiental
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CONSECU | PROBABI | IMPA | MITIGACI
PROGRAMA RIESGO CAUSA .
ENCIA LIDAD CTO ON
d, en las
afectando |areas de
la gestidn | archivo
administrat
iva, juridica
y
patrimonial
de la
entidad
Falta de .
| Afectacion
saneamie
es a la Contratar
nto
salud del servicios
ambiental o
oy personal especializ
. | periddico
SANEAMIENT | Proliferaci como ados para
. y
@) on de consecuen el control
deficienci | .
AMBIENTAL: |plagas en | cia de Media Alta |de plagas
as en e
LIMPIEZA, zonas de condicione y realizar
control
DESINFECCI |archivo . S jornadas
. fisico de
ON, inadecuad de
acceso a
DESRATIZACI as en los limpieza
, las areas
ON Y g espacios periddica
e
DESINSECTA . de archivo
. archivo.
CION
Uso Afectacion
. . Utilizar
Deterioro |inadecua |a la
_ . . _|productos
de do de | integridad Baja Media N
certificado
materiales | productos | documenta
S
quimicos, || y a la
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CONSECU | PROBABI | IMPA | MITIGACI
PROGRAMA RIESGO CAUSA .
ENCIA LIDAD CTO ON
materiale |salud del
S no | personal
certificad | por el
oS 0 | manejo
condicion | inadecuad
es o} de
ambiental | productos
es quimicos
desfavora
bles en
las areas
de
archivo.
. Pérdida de
Deterioro . o
Ausencia | legibilidad,
acelerado
de fragilidad Instalar
de los _ _
monitore | fisica y sensores
documento
MONITOREO . 0 afectacion automatiz
s debido a o
Y CONTROL o condicion |a la ados de
variacione
DE es integridad monitoreo
s bruscas
CONDICIONE g ambiental | documenta Alta Alta |y realizar
e
S es I, lo que mantenim
temperatur ) .
AMBIENTALE continuo | compromet iento
a o]
S y e la preventiv
humedad
mantenim | trazabilida o] de
en los | .
_ iento d, equipos
espacios . o
. preventiv | autenticida
de archivo
o de los |d y
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CONSECU | PROBABI | IMPA | MITIGACI
PROGRAMA RIESGO CAUSA <
ENCIA LIDAD CTO ON
sistemas | disponibilid
de ad de la
control. informacio
n
instituciona
I
Falta de
mantenim
iento
preventiv
Dafos
_ o, Implemen
materiales _ _
. monitore | Pérdida de tar
al archivo _
_ o técnico | control protocolo
debido a la
. oy sobre ] de
inoperativi . L
protocolo | condicione . revision
dad de los _ Media Alta |
_ S de |s criticas diaria vy
sistemas o
revision de redundan
encargado . .
sobre los | conservaci cia en
s del | ]
sistemas | on. sensores
control
_ de control clave
ambiental _
ambiental
en las
areas de
archivo
PREVENCION |Aumento |Ausencia | Dafio Elaborar,
DE en danos |de significativ actualizar
_ _ Alta Alta
EMERGENCIA | materiales |actualiza |o del y
S Y|y cion archivo socializar
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CONSECU | PROBABI | IMPA | MITIGACI
PROGRAMA RIESGO CAUSA <
ENCIA LIDAD CTO ON
ATENCION personales | periédica | como el plan de
DE por del plan | consecuen contingen
DESASTRES |ausencia |de cia de una cia
de contingen | respuesta document
capacitaci |cia, lo que | inadecuad al
on y |impide su | a ante anualmen
simulacros |alineaci¢ | situaciones te
ante n con los | de
situacione |cambios |emergenci
S de |operativo |a
emergenci |s,
a normativo
S y
tecnologi
cos
institucio
nales.
Falta de | Afectacion .
. Realizar
preparaci | grave a la .
] _ . simulacro
on y | integridad
s
coordinac | del archivo o
- periodicos
ion ante | causada
. y
eventos |por una Media Alta .
n . capacitar
criticos reaccion ]
_ _ o brigadas
debido a | insuficiente _
internas
la y
_ con
obsolesc | desorganiz
_ enfoque
encia del [ada frente
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CONSECU | PROBABI | IMPA | MITIGACI
PROGRAMA RIESGO CAUSA <
ENCIA LIDAD CTO ON
plan de | aincendios archivistic
contingen |0 o
cia inundacion
es
Deficienci
a en la
infraestru
ctura
fisica
Aumento |destinada
en la | al L
- . Ineficiencia
probabilida | archivo,
_ en los Implemen
d de |sin
o | procesos tar los
pérdidas y | adecuaci .
. . de instrumen
ALMACENAMI |deterioros |6n Alta Alta
consulta y tos
ENTO Y |por la falta | conforme . o
. manejo archivistic
REALMACEN |de espacio |a los
o documenta os (TRD)
AMIENTO adecuado |requisitos |
para el |técnicos,
archivo normativo
s y de
conserva
cion
document
al.
Pérdida de |Uso de | Deterioro Adquirir
integridad |insumos | gradual del Media Media |materiale
documenta | no material ]
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PROGRAMA

RIESGO

CAUSA

CONSECU
ENCIA

PROBABI
LIDAD

IMPA
CTO

MITIGACI
ON

| por la
utilizacion
de

materiales
inapropiad
os para la
conservaci

on.

archivistic
0s
(papeles,
tintas,
adhesivo
S,
contened
ores) que
no
cumplen
con los
estandar
es de
conserva
cion
document
al
estableci
dos por
normas
técnicas y
archivistic

as.

archivistico
que afecta
la
conservaci
on y
acceso ala
informacio

n.

certificado
s (cajas,
carpetas,

estanteria
s) y
capacitar

en su uso

adecuado

19. RESPONSABLES

Fuente. Elaborado por equipo de Gestiéon Documental

A continuacion, se presentan los programas y las actividades que deben ejecutarse en

cada uno, junto con los responsables de su desarrollo, con el propdsito de garantizar que

la entidad cumpla con los estandares y la normativa vigente.

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos

Cra. 10 No.17-72 L-119

PBX: (+57) 601 358 0400

Www.Laesp.gov.co




c UAESP ’ aoeofr{

TABLA 29. RESPONSABLES

PROGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLES
Aprobar los programas del |[Comité Institucional de
SIC. Gestion y Desempefio.
TODOS LOS Subdireccion Administrativa
PROGRAMAS Socializar los programas y Financiera
del SIC. Proceso de Gestion
Documental.
Capacitaciones sobre Subdireccion Administrativa
y Financiera

normativa y buenas ' 3
- . [Equipo de Gestion
practicas en  gestion

Documental y talento
documental.
humano.
B Subdireccion Administrativa
Implementacién de

. o y Financiera
herramientas tecnoloégicas | ]
Oficina de Tecnologias de la

para la gestidon .
Informacién y las
, documental.
CAPACITACION Y Comunicaciones.
SENSIBILIZACION Estrategias de [Subdireccién Administrativa

sensibilizacion sobre la |y Financiera
importancia de la [Equipo de Gestion

conservacion documental. Documental de la

. . Subdireccion Administrativa
Elaborar piezas graficas,

o o y Financiera
audiovisuales y digitales [
Oficina Asesora de
que promuevan buenas o
o _ [Comunicaciones y
practicas de conservacion _
Relaciones

documental.

Interinstitucionales.
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PROGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Desarrollar capacitaciones
sobre conservacién de

documentos.

Subdireccion Administrativa
y Financiera
Equipo de Gestidn

Documental.

INSPECCION Y
MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E
INSTALACIONES
FISICAS

Capacitar al personal
encargado de la limpieza
de estanterias y unidades
de almacenamiento,
supervisar la adecuada
ejecucion de estos
procesos y tomar acciones
correctivas o preventivas
que permitan mejorar
continuamente los
programas de
saneamiento y

conservacion documental.

Subdireccion Administrativa
y Financiera

Equipo de apoyo logistico.

Coordinar las actividades
de mantenimiento y
verificarlos por parte de
funcionarios de la Unidad
Administrativa Especial de
Servicios  Publicos -
UAESP - o empresas

externas.

Subdireccion Administrativa
y Financiera

Profesionales idéneos

Realizar los
mantenimientos de las
instalaciones fisicas y

mobiliario.

Subdireccion Administrativa

y Financiera

Unidad Adminsitrativa Especial de Servicios Publicos
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PROGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLES
Contratistas  (Personal vy
Empresa especializada) y
funcionarios
Realizar analisis
microbiolégicos y

SANEAMIENTO
AMBIENTAL:
LIMPIEZA,
DESINFECCION,
DESRATIZACION Y
DESINSECTACION

recomendar el uso de
productos adecuados para
la eliminacion de agentes
contaminantes sin
comprometer la integridad

de los archivos.

Subdireccion Administrativa
y Financiera

Empresa especializada

Ejecutar las actividades de
desinfeccion,

desratizacion y
desinsectacion de acuerdo
con los protocolos

establecidos.

Emitir informes técnicos
sobre los procesos
aplicados y recomendar

acciones correctivas en
caso de detectar riesgos

para la documentacion.

Subdireccion Administrativa
y Financiera

Empresa especializada

MONITOREOQO Y
CONTROL DE
CONDICIONES
AMBIENTALES

Realizar mediciones y
analisis de las condiciones
ambientales y generar
informes sobre la calidad
ambiental y proponer

mejoras.

Subdireccidon Administrativa

y Financiera.
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PROGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Supervisar la correcta
ejecucion del programa y
garantizar los recursos
humanos, financieros,
técnicos para la ejecucion

del programa

Subdireccion Administrativa

y Financiera.

PREVENCION DE
EMERGENCIAS Y
ATENCION DE
DESASTRES

Supervisar la ejecucion de
las acciones preventivas y
de preparacion en materia
de gestion de riesgos.

Ademas, debe coordinar

con oftros organismos
locales 'y nacionales
relacionados con la

atencion de desastres.

Subdireccion Administrativa

y Financiera

Equipo de Seguridad y Salud
en el Trabajo

Equipo de Gestidn
Documental

Actuar de manera

inmediata ante una
emergencia, siguiendo los
protocolos de evacuacion
y primeros auxilios. Estan
encargados de coordinar
las acciones de
evacuacion y asistencia

durante una emergencia.

Subdireccion Administrativa
y Financiera
Equipo de brigadistas de

emergencias

Garantizar que las
instalaciones estén
equipadas con los

sistemas de seguridad

necesarios, como

Subdireccion Administrativa
y Financiera

Equipo de Apoyo Logistico.
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PROGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

sistemas contra incendios,
sefalizacion de salidas de
emergencia, y sistemas de
drenaje adecuados.
También velara por la
adecuacion de los
espacios de
almacenamiento para los

archivos.

Implementar y mantener
los sistemas tecnoldgicos
para la prevencion vy
atencion a desastres. Esto
incluye las herramientas
para el respaldo digital de
archivos, los sistemas de
monitoreo de riesgos, y las
plataformas de

comunicacion interna.

Subdireccion Administrativa
y Financiera

Oficina de Tecnologias de la
Informacién y las

Comunicaciones

ALMACENAMIENTO Y
REALMACENAMIENTO

Aprobar y supervisar la
correcta asignaciéon y uso
de los recursos financieros
destinados a la compra de
materiales, equipos vy
servicios relacionados con
el almacenamiento vy
realmacenamiento de la

documentacion.

Subdireccion Administrativa

y Financiera
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PROGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLES

Elaborar un inventario de
los materiales requeridos y [Subdireccion Administrativa
gestionar la solicitud de |y Financiera
compra de estos para el [Equipo de Gestién
adecuado desarrollo del Documental

programa.

Realizar el cambio de
unidades de
almacenamiento  (como
cajas, carpetas, sobres, Subdireccion Administrativa
porta-CD) cuando sea )y Financiera

necesario y eliminar o [Técnicos o tecndlogos en

reemplazar cualquier gestion documental
elemento metalico

presente en los

documentos.

Fuente. Elaborado por equipo de Gestion Documental

20. CRONOGRAMA

TABLA 30. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CORTO MEDIANO

PROGRAMA ACTIVIDAD PLAZO PLAZO
2026 2027 | 2028

TODOS LOS Aprobar los programas del SIC. X

PROGRAMAS Socializar los programas del SIC. X

. Capacitaciones sobre normativa
CAPACITACION Y

. y buenas practicas en gestion X X X
SENSIBILIZACION

documental.
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PROGRAMA

ACTIVIDAD

CORTO
PLAZO

MEDIANO
PLAZO

2026

2027

2028

Implementacion de herramientas
tecnologicas para la gestidon

documental.

Estrategias de sensibilizacion
sobre la importancia de la

conservacion documental.

Desarrollar capacitaciones sobre

conservacion de documentos.

INSPECCION Y
MANTENIMIENTO
DE SISTEMAS DE

ALMACENAMIENTO
E INSTALACIONES
FISICAS

Capacitar al personal encargado
de la limpieza de estanterias y
unidades de almacenamiento,
supervisar la adecuada ejecucion
de estos procesos y tomar
acciones correctivas o]
preventivas que permitan
mejorar  continuamente  los
programas de saneamiento y

conservacion documental.

Coordinar las actividades de
mantenimiento y verificarlos por
parte de funcionarios de la
Unidad Administrativa Especial
de Servicios Publicos — UAESP -

0 empresas externas.

Realizar los mantenimientos de
las instalaciones fisicas vy

mobiliario
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CORTO MEDIANO
PROGRAMA ACTIVIDAD PLAZO PLAZO
2026 2027 | 2028
Realizar analisis microbiologicos
y recomendar el wuso de
productos adecuados para la X
eliminacién de agentes
contaminantes sin comprometer
SANEAMIENTO
la integridad de los archivos.
AMBIENTAL:
Ejecutar las actividades de
LIMPIEZA,
. desinfeccion, desratizacion 'y
DESINFECCION,
. desinsectacion de acuerdo con
DESRATIZACION Y
. los protocolos establecidos vy
DESINSECTACION
emitir informes técnicos sobre los X X X
procesos aplicados y
recomendar acciones correctivas
en caso de detectar riesgos para
la documentacion.
Realizar mediciones y analisis de
las condiciones ambientales y
X X X
generar informes sobre la calidad
MONITOREO Y _ _
ambiental y proponer mejoras.
CONTROL DE
Supervisar la correcta ejecucion
CONDICIONES
del programa y garantizar los
AMBIENTALES
recursos humanos, financieros, X X X
técnicos para la ejecucion del
programa
. Supervisar la ejecucion de las
PREVENCION DE
acciones preventivas y de X X X
EMERGENCIAS Y
preparacion en materia de
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PROGRAMA

ACTIVIDAD

CORTO
PLAZO

MEDIANO
PLAZO

2026

2027 | 2028

ATENCION DE
DESASTRES

gestion de riesgos. Ademas,
debe coordinar con otros
organismos locales y nacionales
relacionados con la atencién de

desastres.

Actuar de manera inmediata ante
una emergencia, siguiendo los
protocolos de evacuacion vy
primeros auxilios. Estan
encargados de coordinar las
acciones de evacuacion 'y
asistencia durante una

emergencia.

Garantizar que las instalaciones
estén equipadas con los
sistemas de seguridad
necesarios, como sistemas
contra incendios, sefalizacion de
salidas de emergencia, vy
sistemas de drenaje adecuados.
También velara por la
adecuacion de los espacios de
almacenamiento para los

archivos.

Implementar y mantener los
sistemas tecnoldgicos para la

prevencion y atencién a

Cra. 10 No.17-72 |-119
PEX: (+57) 601 358 0400
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PROGRAMA

ACTIVIDAD

CORTO
PLAZO

MEDIANO
PLAZO

2026

2027 | 2028

desastres. Esto incluye las
herramientas para el respaldo
digital de archivos, los sistemas
de monitoreo de riesgos, y las
plataformas de comunicacién

interna.

ALMACENAMIENTO
Y
REALMACENAMIEN
TO

Aprobar y supervisar la correcta
asignacion y uso de los recursos
financieros destinados a la
compra de materiales, equipos y
servicios relacionados con el
almacenamiento y
realmacenamiento de la

documentacion.

Elaborar un inventario de los
materiales requeridos y gestionar
la solicitud de compra de estos
para el adecuado desarrollo del

programa.

Realizar el cambio de unidades
de almacenamiento (como cajas,
carpetas, sobres, porta-CD)
cuando sea necesario y eliminar
0 reemplazar cualquier elemento
metalico presente en los

documentos.
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CORTO MEDIANO
PROGRAMA ACTIVIDAD PLAZO PLAZO
2026 2027 | 2028
TODOS LOS
Realizar seguimiento y control. X X X
PROGRAMAS

Fuente. Elaborado por equipo de Gestion Documental

21. CONTROL DE CAMBIOS:

TABLA 31. CONTROL DE VERSIONES

Version

Fecha

Descripcion de la modificacion

20/04/2026

Se sugiere Primera version oficial de los programas

que integran el Plan de Conservacion Documental y

la metodologia definida para su implementacion.

Fuente. Elaborado por equipo de Gestién Documental

22. AUTORIZACIONES:

TABLA 32. AUTORIZACIONES

NOMBRE CARGO FIRMA
o Técnico Operativo -
Mauricio . - o _
) Subdireccion Administrativa y
Gonzalez Llanos _ . Acta No 2
i Financiera
ELABORO : : — Comité
. Profesional Universitario - o
Fernando Martin . _ o _ Institucional de
. Subdireccion Administrativa y -
Romero Montilla _ . Gestion y
Financiera ~
. Desempefio —
REVISO Y
i Comité Institucional de Gestion y Desempefio CIGD
APROBO
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