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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

POLICIA .r;llnC:IﬂHhL

Jiyelive. asegurar el adecuade mantenimiento de los soportes fisicos, electronicos v digitales de ka Policia
Macional, desde &l momanio de su produccion Yo recepckdn, durante su geslidn y hasta su disposicion final,
conservando atributos especificos comg, asccesibdidad o disponibilidad, autentaidad, fabilidad, Inalterabilidad,
integndad v originalidad

Alcanco: E5un nstrumento que contempla el desamrollo de procedimientos preventivos y correctivos especificos
para asegurar [a conservacion de la informacion institucional, por ende, los pardmetros agui defnidos son de
obligatoro cumplimiento.

Desarralle del tema 2 fratar, indicando las Instrucciones de trabaio que se requigren para el perfeccionamiento
de la [abor,

La presente Gula, desarrcila la siguisnie tematica:

Metodeiogia

Responsabilidades de los Funcionanos de la Policia Naconal Respecio a la Consarvacicn dal Patrmanio
Documental.

Diagnastica Integral ge Archivo.

Ststemna Integrade de Conservacion — SIC.

Flan de Conservacion Documential

Programa de Capacitaciin y sensibilzacidn del personal,

Programa de Inspeccidn ¥ mantenimients de sislemas de almacehamienie e instalaciones fisicas,
Sistemas de Almacanamiento

Programa de Sansamienic ambientz!; desinfecsidn, desralizaciin y desinseciacion

Pragrama de Maniteras v contral de condiciones amaianiales,

Pragrama de Almacenamients y re-almacanamiento

Programa de Prevancidn de emengencias y atancian de desactras.

Plan de Preservaciin Digital a Largo Plazo
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El Sislemsa Integrade de Conservacion -31C, se desarrollara, implementara, conirolara y evaluara al inbenor de [a
Policia Macional, 2 fravés de los Jefes de Gestidn Documental v responsables de ios archivos de las Direcciones,
Oficinas Asesoras, Comandos de Region, Metropolitana, Departamentos v Escuelas de Policia, quienes bajo
asesoria v supervisidn de la Secretaria General como duena del process, deberan ejecutar fas actividades de
cada programa con los recursos propios de cada unidsd, cbservando los pardmefros normabivos sstablacidos
por parte del Archive General de [a Nacidn = AGN.

1. RESPONSABILIDADES DE LOS FUNCIONARIDS DE LA POLICIA MACIOMAL RESPECTO A LA
NESERWVACION DEL PATRIMOMID DOCUMENTAL,

En cumplimients a la Lay 584 del 14 de julio de 2000 "Par medic de iz cua' 52 dicla /g Lay Gereral de Archivos
y &8 dictan ofres disposiciones”, 1a Ley 1952 del 28 de eners 2018 “Por medio de la cual se-expide &f codigo
general disciplinario se derogan e ley 734 de 2002 v algunas disposiciones de la lay 1474 de 2011, relacionadas
con & derecho disciplinarky” v el Acuerdo Mo, 038 del 20 de diciembre de 2002 “For ef cual so desarmalla af
afticile 15 de la Ley Ganeral oe Archivos 584 de 20007, es necesano acatar las siguienies responsabilidades:

Todos los productores documentales de la Policla Nacional son responsables de la organizecian,
CONServacion, uso y mangjo de los decumentos, producidos an el ejercicio de sus funciones, con & fin de pomar
al senvicia de la comunidad la documeantacian Instiucional y aquélla que forme parte del patrimonic documents!
da la Macian.
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Todos los servidores plblicos deberdn impedir o evitar la sustraccidn, destruccian, ocultamienta, pérdida o
utilizacidn indebida de la Informackan que por razon de su emples produzca o Consene

BIAGHNOESTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

Es un requisido previo a la formulacidn de los planes de! Sistema Integrado de Conservacidn = SIC. &l diagndstico
debe ser elaborado siguiendo ks criterios metcdoldgicos establecidos por el Archiva General de 1a Palicia
Macional. El formato establecida para este ejercicio s& encuentra estandarizado en la Suite Vision Empresarial
bajo el codigo 1GO-FR 0020, y s el instrumento base a partr del cual se formulan las medidas de conservacion
preventiva que deben aplicarse al interior de los archives, siguiendo un proceso da verificacion o identificacsan
de iag caracieristicas particulares y del estudio de los aspectos en los cuales se encuentran los depdsitos y que
favisten mayor impacto

Lo anterior. 58 realiza para establecer las deficiencias y las oportunidades de mejora en cada archivo de las
unidades, asi, se podran wentificar aspectos prioritarios v adelantar las acciones parfinentes, por medio de la
formulacidn de estrategias, la planeacidn v consecucidn del mejoramiento o el mantenimients de las condiciones
de log depisiios

En este senbdo, &l diagnostico permile evaluar ol maximo de variables en la presanvacion, mantenimiento y
cantrol documental, avidanciando el estado real de |z documentacion al imterior de fos archivas de gestion,
archivos centrales, intermedio & Hisldrico de la Policia Nacional, asi como aquellas condiciones que inciden en
la conservacion y manienimenic de 10s acervas documentales que 52 custodian al interior de los mismas, para
determinar aquelios faciores que directa o indirectamente afectan la conservacion de |a informacidn, hacendo
especial énfasis en la evaluaciin de las situaciones admenistrativas (recursos. logistica, mantenimiento etc.),
condiciones ambentales y demas caracterisbcas propias de la documentaciin

Agimismo, permitird observar oiros temas imporiantes como | validacidn de log cumplimientas narmativas,
identificacion de aspectos criticos, debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas entorno a8l cumplimiento
de (3 funcion archivistica, metive por of cual esta es una actividad fundamental para garantizar la salvaguarda de
ios documentos, 06 cuales son fuente de conocimiento v fundamento de la memoria historica de @ Policia
Macional

partancia del DMagnostico Integral de Archive.

Parmwle bener una wisidn completa de la situacion real en ia que s& encueniran los archivos de la Instifucian,
contemplando aspectos administratives, de infraestructura, del entorno fisico en el cual estd la documentacian
¥ sU correspondiente organizacidn,
Identifica y evalia las diferentes variables que inciden en la conservacion y presenvacion de la inlermacian,
desde una perspectiva integral
Facilita los procadimientos de gestibn documental que se deben formular en los archives, atendiendo los
principios rectores de la archivistica de” Procedencia” v "Orden Origieal, v el ciclo vital de los documentos.

1 Contnbuye en |a planificacion dando la posibididad de fomar las decisiones administrativas correctas
Permite identificar las necesidades para la adquisicion de equipss. sistemas de saguridad, infraestructura
fizsica, matariales e insumas, enire otros,
Fermite |3 formuiacidn de programas de consenvacion preventiva, dirigidos a la comescidn, mantenimients v
controd, de los factores gue inciden en |8 conservacian y preservacion documental

e nciamiznto del Diagndstico Intfeagral de Archivo

El diagndsiico nicia por la identificacian de las caracteristicas particulares de cada archivo y de los aspectos en
de mayor impacts, que permiten establecer las deficiencias v las oporunidades de mejora

AOIDEMTIFICACION: en asta seccion se debe registrar |3 informacstn basica de la unidad. coma la fecha de
creacidn, ubicacidn geografica y direccidn
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L1 DIRECTOR, COMAMOAMTE O JEFE DE LA UNIDALD: en egta seccitn 2 mgrﬂra &l noembre, grado, Cango
y ermpo en la unidad del respective direcior, comandants o jafe de la unidad

2 ADBIMISTRACION DEL ARCHIVG: en esia seccion s debe regisirar la informacian de caractar persocnal,
irsttucional y académica de los Jefes de Gestion Docurnental y de los integrantes que e encuentran adscritos
& esta dependencia, quisnes lienen & cargo la responsabilidad de adminisirar, asesorar y CONBRrvar I0S acervos
dacumseniates de la unidad paolicial,

JVEL Y TIPD DE ARCHIVD. en esta seccion se registra informacidn relacionada con las clases de
archivas, semvicios ¥ pr-:nmnimientas Jqua &8 adelantan al intesior da la unidad

P PREESUPUESTO ANUAL DEL ARCHIWGD. se consigna informacidn relativa al presupuesto destinado al
archivo, con el fin de conocer las inversiones realizadas al proceso de gesticn documental.

FRALSTRUCTURA: Los adificios v locales destinados como sedes de archives deberan cumplir con las
E.DI'II:I:II:IIJﬂEE de edificacikin, almacenamiento, medio ambiente, segundad v de mantenimaanto qua garanticen la
adecuada conservacihn de jos acervos documentales de [a unidad. De o antenor, 3e debe reglizar una inspeccion
de las insialaciones, con el fin de determenar cusées son los faciores de riesgo y deterioro gue inciden en la
canservacion ¢e o diferentes sopories documentales, teniendo en cuenta las condiciones ambientakes
{luminzcion, vantilasion, humedad relativa, lemperatura y confarminantes atmoslenicoes)

DATOS GENERALES ¥ UBICAGION DEL DEFPOSITO DE ARCHIVD: se debe registrar la época de ke
mnshmbn ¥ ublcaciin del archivo central

STADD DE La EDIFICACION, mfarmackin de |a situacidn dal adificio o locacsdn del Archivo Central, asl
como oS sericios con hos gue 3e cuenta en la dependencia

CONDHCIONES TECHICAS MINIMAS EXIGIDAS: en este punkn se determing |la cantidad de areas g
Incaciones con sus raspectivas dimensones para al dasarfollo da las funcionas mislnales asignadas al Grupa
de Gestién Documantal de la unidad, tales como: eatanteria, archivadores, sefialética, sistermna de iluminacian,
sistema de ventilackin ¥ condiciones ambientalas,

IGTEMA DE SEGURIDALD: se hace anfasis en las condiclones de segundad con los que cuenta el Archivo
Central, se requiere gue también se relacione el tipo y cantidad de extiniores con kos gque 58 dispone en los
depositos v areas deld archivo, con el fin de prevenir o afroniar siluaciones de emergencla

ARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION. este apartado fue creado para conocer las caractesisticas
flzicas v téonicas de la infarmacion que reposa en el Archivo Céntral (Cantidad, organizacion, clases de archivas,
inventarics, frecuencia de consufta, TVD y TRD). asi coma referencia oirog aspectos importanies atinentes a la
consarvacien de los documentos, tpos de sfectacion o deterioro biolégice, quimeco o fisico de la informacicn,
temas de bosequridad, ransferencias, eliminacion documentad, pardida de informacidn, #c.

SPECTOE ARCHIVISTICOS: s relacionan dafos o informacitn especifica de los fondos acumulados,
gstado de la informacidn con afectacién quimica, bioldgica y fisia,

NETHUMENTOS ARCHIVISTICOS: an esta seccidn, se regeetra fa informacidn retacionada con fos

nstrumentos gue son utilizados por la unidad para organizar su documentacion, facilitar su accese, disponibilidad
y ransferencias cocumentales.

LININATION DOCUNENTAL: en este espacio sa debe registrar informacidn relacionada con lodas las
eliminacignes que s& han realizado por parte la unidad, bien sea en los archivos de gestion, central, intermedio

£ hstonco (sequn apirgues); el motivo de fa eliminacién, v € soporie mediante el cual 3& dejd registro de eale
procedimenic
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1ADD DE CONSERVACION-SIC: este sisterma estd estructurado ‘en dos grandes planes
y Sigle programas EEﬂEEIﬁﬂﬂtﬂ- los cugles tienen diversas actividades a desarrollar, cuyo objetivo es el de asegurar
un adecuado mantenimiants de cualquier tipo de infarmacion, iIndependiente del medio o tecnalogia con la cual
8 haya alaborado, conservande atributos tales como unidad, integrdad autenticidad, inafterabilidad, ariginalidad,
fiahilidad y accesibdidad, desde el momento de su produccibn ywo recepcidn, durante su gestion, hasta su
disposicicn fimal, es decir, en cualguier etapa de su ciclo vital,

LI'“I '.J DE CUH F!IL'«._

v aphcar el formato 1G0D-FR 0020 "Diagnéstico Integral de Archiva”
- Jefe de Gestidn Documental y Comandants de la Unidad
Juandn: anuatmente
Evidencia: Diagnastica Integral de Archivas

A NTEGRADD DE CONSERVACION - SIC

Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos v procedimientos de conservacidn documental y
presarvacshn digital, tendientes a asegurar & adecuado mantenimienta de la informacion (fisica, digital v
alecirdnica), conservando sfributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidag,
fiabilidad v accesibilidad, desde el momento de su produccidn wo recepcin, durante su gestidn, hasta su
disposicidr final.! El cual esta compuesto por el Plan de Conservacidn Deocumental v al Plan de Preservacian
Digital = Largo Plazo

I SERVACION DOCUMENTAL: Es el conjunto de acciones a corto, medianc y largo plazo
que fienen como ﬁn mplementar los pragramas, pfocesas y procedirmientos, tendientes 3 mantener las
caracteristicas fisicas ¥ funcionales de los documentos de archivo consemrvandc sus atributcs ¥ disponibilidad a
ravés de themnpe. Por lo anterior, ka Institucidn ka adoptado o sigulentes pregramas de consenacion preventiva

igfama e Capaciacidn y ‘sensibilizacidn del personal: esle programa esta orientado a 1a
senslmllzacu:nn patenciacicn del comocimignto, retroalimentacién Yo toma de concencia de todos los
funcionarios de la Policla Macional, sobre el valor de los
documenios generados por cada una de las oficinas productoras | ’
adscntas a la Institucion (documentas de archiva), con da finalidad _ -
de estandarizar y ejecutar carrectamente diferentes procedimienios
sobre conservacidn, cuidado vy usp adecuado de instalaciones,
manejo de unidades de almacenamiento [(calas y carpelas), entre
otros; generanda pautas para el cuidado que requiers |3
irfarmacion almacenada en cualquier tpo de soporte fisico o
anzlogo (papel, cinfas, discos magneticos, folografias, afc ), v de
esta manera impedir que sean objeto de dano o celenon Como
consecuancia del desconocimiento o neglgencia respecto de las o
responsabilidades del proceso. .

En este mismno sentido, los Jefes de Gestion Documental, Responsablas yio Auxiliares da Archive da las
Diracoiones vy Oficinas Asesoras (Mivel Cenfral), ieniende en cuenta la estruclura orgénica de sus unidades y
dada la najuraleza de su cargo, serdn los responsables de realizar las respaciivas sengiblizaciones al personal
de las dependencias desconcentradas [Archivos infermedios) en cada Regidn, Metropalitana, Departamenta v

U apuends Mo 005 15 de ocjubre de 2014 “Paor medio dal cisal sa dasaroban los aticules 48 47 y 48 ded Tilule X1 "Canservacstn ce
Decumentos” de e Ley 554 de 2000°
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Escuela de Policia segln comesponda, de conformidad con el "Cronegrama anual de sensibilizacion del procesa
de Gestion Documental’, que debera ser establecido por el Jefe da Gestion Documental durante cada vigencia

ladhes til Prog ramd
Elabarar un Croncgrama anual de sensibilzacion para &l Sisterma Integrade de Consendacidn v el proceso de
Gestion Documental, diigide al personal que integra las oficinas producioras de cada unidad, donde se
abarden los ssgueentes temas

Medidas de prevancsdn ¥ cuidado de |a salud durante el desarraile de las actividades de manipulassin u
organEacion de documenios al intenor de ks Archivos de Geston vy Archivo Ceniral (elemanics de
Bioseguridad - EPP)

Uso de matenales para archivo vy manipulasion de unidades de conservacion [cajas v carpelas)
Identificacshn, manipulacidn y separaciin de documentos afectados por bicdeierionn

Limpsaza da areas de traba|o, mobiliaric y dacurmantos.

Manejo de extinfores, sistemas de alarma y campafias preventivas asociadas con el plan de emergeéncias
de archivo

Abanciin de amargancas que involucran documentas, bisgqueda y rescate de matenal documental

Desarrallar tallerss, exposiciones, cursos, visitas de acompafiamsenio, posters, campanas internas de

promacidn o divulgacion de las lineamientos relacionados con la conservacion de ks documentos v el mangjo
de 13 informackan.

AL TECNICDS LIS TICOES FINANCIERD

|

Dueho del Proceso Computadores Instadaciones [ Gastos de |

ideo Wall Cronograma  de | Funcknamients
» Grupo de Gestion| - 3Salas Estratégicas | sensibilizaciones
Documental de  la VideoBearm Actas e
Unsdad. Televisores Instruccion

Caneberas

Fagina web

Intranet

Skype Empresarial |

Carmeos elecirancos |
institucionaias, eto

& -umplimienio del Programa de Capacitgcion v Sensibilizacion dal Personal
| Alcance: Cirigido & todo el personal que integra la institucién
Ejgcutar procedimients que permitan una adecuada conservacidn, uso ¥
Objetivo: mangjc de la informacidn producida por cada ung de ks productores
| decumentales
Evidencia y | Gronagrama - anual

(Periodicidad: | Acta de sensibilizacian - semestral o |
5e debe inclur las aclivwdades desarrollades en cumplimienic a este

| Observaciones: | programa, n un Unico informe que de alcance a todos [os programas ded
' SIC, el cual se presenta semestralmente a la Secretarla General, .

105-FROCTE Pagina 5.de 78 Aprobackin: 21X82018
“erzian: 1



Pagina: 6 de 78 | Drsin F | -
' Cédigo: 1GD-GU-0005 ESOQ GESTION DOC '-’""T‘“‘L @

Fecha: de liberacién
'u'arsiﬁn' 1

—— SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC POLICIA H-ACIDH.HLL

rErames de Insaecsion ¥ mantenimiento de sistemas de afmacenamiznio  imstalacicnos lisions
refacionado con aguelias actvidades preventivas y comectivas que deben adelaniarse sobre los espacios
locativas (infragstructural, mobiliaro yio estanteria. destnados a la custodia y salvaguarda de los acervos
decumentales producidos por las dependencias de la Policla Nacional, controlande de esta manara aquellos
factores fisicos (fallag en redes hidrdulicas v edclricas, fisuras y grietas esiructurales en mures o mobilierio en
mal estado, entre otros) o biologicos (humedad, grietas, hongos, fisuras e inclinaciones en pisos, muros, techos
¥ puertas) que puedan presentar un nesgo para la informacidn institucional Asimismo este programa busca
maniener en optimas condiciones [os sistemas de simacenamiento & infraestructura destinados para la
consenacidn, seguridad y proteccion de los activos de informacian,

La Inspeccion y mantenimients s evallia sobre las condiciones iBcnicas minimas establecidas en al Acuerdo
Mo 048 dal 2000 "FPar &l cwal 58 dezarralfa & arficuho dal Capltuta ¥ "Consenvacidn de Documenfos” dsl
Reglaments General de Archivos sobre "condicfanes de edificios ¥ locales destinados a archiivos™, con la finalidad
de acoptar acciones que permitan subsanar o adecuar i35 falencias encontradas, en los deposdos destinades
para ancihivo

i ¢odepositos destinados parn archives: Los respansables de log Archivos de Gestidgn, Central,
In'rerrnedlu e Histdrico perddicaments deberan realizar una inspecciin a la infraestruciura fizsica destinada a la
custodia o8 Ios acervos documaentakes de la Institucidn, con @l fin de determinar cudles gon los factores de nesga,
asi como las forlelezas que estas lotaciones presenian, considerando aspecios lanta generales como particulares
de las diferentes dreas, con el fin de proceder 3 informar y gesticnar ante sus superioras aqueallas incansistencias
o deterioros detectados, en coordinasion con funcionanos de la dependencia logistica o quien haga sus veces
dentro-de cada wnigad Policial

Respecto a labores de inspeccidn, nos refermos a la revision de loB elemenios
arquiteciinicos (pisas, muros, fechos, puertas. ventanas, estanteria. efc.) v de las
metalaciones hidrdulicas elactricas y sanitarias (fuera de fos depdsitos), con 2l fin
de detectar desperfectos o modificaciones en sus caracierisficas. condiciones o
propiedades fisicas, y asi gestionar las aclividades de mantenimienta mas
adecuadas a realizar segun se requiera Es importante indicar gue se requiera de
un mantemimiento pertdico, para prevenic 108 dafos ocasionados por gl wso,
acumulacion de contaminantes, apancon de griekas an las parsdes, pisos y lechas,
humedad, ruptura de. fuberlas, drengjes cbsbruidps, o cableado elécinco
defeciuosa, evitando con effo la pérdida o deterdore de la inforrmacion.
Adicionalmente se deberan inspeccionar algunos elementos estruciurales comg; | .
ferreng. columnas, murs placas, vigas, anlre olfos

Los sistemas de suministro de elechricidad, gas y especialmente agua, no se deben ubicar al inleror de los
depdsitos decumentales ni cerca de elles, evitando gue estos sean un riesge para los depdsitos donde se
conseran los acervas documentales de la Institucidn, Los sistamas de racidn de aire y de ventilacidn deben
ser conectados a una planta central en una sala. entendida como planta de anergia, &s de tener en cuenta que
la ubicacien da instalaciones Ridraulicas v sanitarias en las zonas de depdsitics de documentos implica un allo
riesgo para los acervos documentales, por ia posibilidad de escapes de agua. ruptura de bubos y filtraciones de
hurmedad u olros *

wrelie o jomerales o la 2dilicacion: al momento de tomar i3 decisidn de construir, arrendar o adecuar las
mstalaciones para kos archivos I:|E la Palicia Nacional, sg debe tener en cuenta (o8 siguientes aspectos requernidos
por ka Ley

T MTEC 88212008 tinformacitn v Documentacidn. Requisios. Almecenamieniode Mabanial Documanial an Anchivos y Biblichecas”
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Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterrénea o problemas de inundacion v que ofrezca
esiabilidad.

Deben eslar situados lejos de industrias contaminantes y posible peligre por atentados v objetivos bélicos

Se debe prever el espacic suficiente para albergar la documentacian acumulada v su natural incremento
(ransferencias), proyectadas para un periode no inferior a dlez o guince anos,

L0 REIPUCEITa|0E

+ Para laeslanieria de 2 20 metros de alto, k2 resistencia de |25 placas y pisos debera estar dimensionada para
sopanar una carga minima de 1,200 kilegramos por metme cuadrado, cifra gue se debe incrementar size vaa
emplear estanteria compacta o de mayar tamafa al sefalada.

Los pisos, muros, techos ¥ pueras deben estar construidos con materiales o acabados ignifugos de ata
resistencia mecanica vy Jesgaste minimo a & abrasikin ¥ corrosicn,

Las pinturas utilizadas daberan lgualmente poseer propiedades ignifugas. y tener el tiempo de secado
necasari evitando el desprendimients de sustancias nocivas para el personal o [ documentacidn

Lapacitad de Almacenamienio. Los depositos se dimensienaran teniendo en cuenta

La manipulacidn, fransporie y seguridad de la documeniacian

La adecuacton climdbica a las normas establecidas para la conservasian dal matenal documsantal

El creciméento documental de acuerdo con los pardmetros archivisticos que establezcan los procesos de
retencion y valoracion documental.

SETRERLECICH

Las areas destinadas para la custodia de |3 documentacidn deben contar con los elementos de contral
aisiamiento que garanticen la seguricad de los acervos documentales

Las zonas de trabajo archivizstico, consulfa v prestacidn de servicics, deberdn estar fuera de las zonas de
dimacenamientd tanio por razones de seguridad como de regulacin y mantenimienio de las condiciones
ambientales en las dreas de depdeito documeantal

Las areas adminisiralivas tendran redacitn can los deposilos o zonas de custadia, que permitan [a recepcion
arganizacian y tralamiento de los documenios

Factores Maluraies: El edificio og archiva, |a documentacidn que canservay &l personal que 1o habita, deben
estar prolegidos contra los desastres da la naturaleza

Vegolacion: Los arboles de sombrio y 8l recubrimiento de Ios terrenos aledanos con pasto o césped
atentan el efecto de la radiacidn sobre el edificio, sin embargo, esta situacion puede propiciar la apancidn

de inseclos, mamiferos y aves que causan dafio &l acervo decumental o &l edificio, por lo cual se
fecamienda:

Mo sembrar arboles muy cerca del edificio, eslog deben ublcarss por kb mencs cinco (5) metros de las
paredes ¥ ventanas.

Los arboles selaccionados no deban ser frutales

Los arboles no deben ser grandes consumidores de agua

Realizar fumigaciones periodicas (minimao cada seis (06) meses)

Establecer rutinas regulares de poda de drboles y paslos.
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litas de prevencion de edificios destinados para archivo: como responsaties da la proteccidn de fos
Actvas mstltutlu:lnabs 52 u:IEhEFéln terer en cuenta las siguientes recomendaciones, a3l

Evaluar peribdicamenle el esfado de conservacion de los materiales y acabados del edificio

Resulia de vital importancia quee cuando surjan problemas relacionades con redes hidraulicas vio elécircas
s=an atendidas de farma mmediala, evitando gue pequeanas problemas puadan aumentar debido 8 la demora
en la correccisn

Estabbacer las necesidades y priondades de manienimiento, reparacidn o renovacsan gque reguieren las
mstalacionss o incluso 3 reubicacion da los espacias de archivo. e informar y gestionar estas actividades anie
al Director, Jefe o Comandante de la unidad

Usar los pianos de la edificacion para conocer g disafia v ubicacian de la infraestructura

Dwrante el desarrollo de mantenimientos o adecvaciones de los pisos, murss, puartas, vantanae, fuberas y
iomas eléciricas, existe la poskilidad gue pueda levantarse material particulado, por o cual se hace necesario
cubnr lag cajas v la documentacidn suelta, con telas impermeables o plastice, hasta que terminen las
actvidades o ubicar una estanterla provisianal con el propésite de no colacar la documentacidn en el suelo
yio sitics inadecuados gue generen detericro a la mfarmacidn,

La Policia Macional en of marco de las directrices previstas en el Articuls 61 del Reglaments General de Archivas,
desarredlado an al Acuerdo Mo, 049 dal de 05 de mays de 2000 "Por & cua! Se desanala ef aniowlo del Capitulo
FConservacidn de Documentos’ log edificios de archives v locales destinados como sedes de - archivos de la
Policia Nacional, deberan cumplr con las condiciones de edificacion, almacenamiento, medio ambianta,
seguridad y de manfenimianio gue aseguren la coneervacian, custodia, selvaguarda, dispanibildad, autentficsdad,
fianilidad v acoeso & la documentacin producida por la Policia Nacional, tenienco en cuenta ko sigulenta;

liciones generales de los depositos

Las paredes deberan utilizar materiales no porosos que s puedan limpfar v desinfectar facimente; las paredes
externas deben ser gruesas para que retarden € paso de calor. Se recomienda instalar filtros ylo anjecs que
impidan la enirada de insectos o mamiferos en los depdsitos documentales

Los psos deben estar construidos con maleriales que no gensren sustancias o contaminantes tiedcos,
resistentes, no peorosos, impermeables, no absorbentes, no deslizantes ¥ con acabados libres de grietas o
defectos que dificulten la limpieza, desinfeccidn ¥ manieniméanio sanitario

Las ventanas deben utilizar peliculas con filteos UV o persianas para evitar el paso de la entrada de [uz solar
direcia sobre al ambienta de los depdsiins o los documentos,

Las puertas deben estar construidas con material mnifugas de alla resistenca mecanica y desgaste minimo a
lz ahrasicn

Los techos deben utilizar matenal impermeable resistente al calor y 1a humedad

La ventilacion en clima tropical €5 indispansable, se debe mantener el conirol de la temperatura v humedad
relafiva con ayuda de los cormespondientes equipos de cantrol ambiental.

Deberdan astar siskados entre si y del resto de los espacios por pasillos, protegidos contra resgos exteriores y
comunicados con las demas areas administrativas, prolegidas con puertas corta fuego.

Contaran con salidas de emergencia y evatuacion.

Deben contar con sefalizacidn visible en fodo el edificio y depositos.

Mo es recomandable ubicar los depositos de archivo en lugares subferraneocs

Mo podra haber puesios fijos de frabajo &l interior de los depdstos de archivo

Deberan contar con sisternas seguros de detencién y extinciin de incendios

Mantener condsciones constantes v contredadas de temperatura v humedad relatrva

« Dotarlos de insrumentos o mecanismos de ventilacion, climatizacion o deshumidficacion segun sea
MECesano,

« La lwminacidn en log edificios ¢ locales destinados 3 albergar material de archivo, deben cumplic con fas
condiciones ambientales que moluyen manejo de temperatura, humedad reletiva, ventilacian, contamiranies
atmosféncos e iluminacidn

+  La capacidad y espacio de log depdsitos deben estar construidos para soporiar diferenies cargas asl

1 D5-FR-O08 F':gma Soe TR Aprobacifny 29082018
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750 kgim2 Para -nﬁbalamunes de E-E-taI'HE-‘ metalicos ﬁps de 2 ‘EEI metros de altura |
1.300 kgim2 | Para estantes -:iagll_z_;_nntaa ocompagtes. |
800 kg/m2 | Para EEt-EI'ITE!S e tllhllnt-m:a; - .
600 kgim2 ] Para_l_aatante-s compacios de biblioteca, |
das de prevencion para los depositos de archivo: igualmente v con el fin de evilar al maxmo siluaciones

dEI nasga las Eﬁpemﬁcmnes figicas de disefo y segqurdad para ka construccitn, s& daben taner en cuenia las
siguientes condiciones:

La pintura de los depisilos y de las dependencias y Araas da trabajo se debe ranovar minima cada dos afios
para evitar que los restos de pintura desgastada caigan sobre 1a documentacion o jas funcionarics y ademas
debe ser ignifuga.

Las accesns v alrededores a les instalaciones de archivo se ceben mamener limpics. libres de acumulzcion
de basuras y deberan tener superficies pavimentadas o recubiertas con maleriales que faciliten &l
mantenimienta sanitario que impidan la generacicn de polvo, €l estancamiento de aguas o la presencia de
olras fuentes de contaminacidn, asi come el ingreso y refugio de plagas v animales domésticos,

Las Instalaciones eleciricas deben ser las minimas posibles, sdlo las fuentes de luz necesanas, con sus
contiohes @ inlesruptoras por fuera del recinto

Las instalaziones hidraulicas, para control de incendios (hedrantes), deben ubicarse por fuera de los depdsitos
dal Archivo.

La proteccicn contra log efectas del agua o sistemas hidraulicos incluira g verificacidn constante de canales,
gaoteras, terrazas, ventanas, etc

*  Las unronas enfre paredes. pisos y lechos deben eslar 2elladas para impedir la acumulacicn de suciedad,

Es nacasaric hacer respetar (as medidas restrictvas hacia los fumadares, aislar los productos sensibles como
peliculas de nitrato o preductos quimicos inflamables en salas de almacanamianto.

5& debe prever la instalacion de equipos para alencitn de desasires como extintores, y en ko posible,
exiractores de agua,

Las locaciones deben estar provistes de alarmas contra incendios v de sisterna cerrade de televisidn,

Se debe praveer la sefializaciin necesaria gue ayude a orientar en case de riesgo o a prevenic conductas que
atenten conira os actives de informacicn,

« Para la iluminacion artificial de los archivos cenfrales, es necesano conlar con lamparas de luz fluorescents
las cuales deben estar profegidas por un acrilico. Asimismo, deben situarse sobre los pasillos y alejadas de la
documentacian

«  Las ventanas deben aslar cubiertas con persianas yio peliculas gue disminuyan 1a cantidad de luz y radiacion
ulraviclata que ingresa a los depdsites o Areas da archivo.

La ventilacion de ks depositos debe mantanerse con kas condiciones de temperatura y humedad relatva
controiadas y évitar el ingreso de material particulade (polvo) que s& acurmula sobee |a estanteria y unidades
de almacenamienta,

Las puertas de los depisitos deben contar con guardapolvo para mnimizar la entrada dal mismo.

Disefo acorde con lag dimensiones de las unidades que comtendrd, evitando bordes o aristas que produzcan
danos scbre los documentos,

LC:B_-‘ mtan_ma deben estar construidos en laminas metdlicas solidas, resistentes y estables con ratarmenio
amicorrasive ¥ recubnmientd hormeada, quimicamenis estabia

Debera tener una allura de 2.20 metros y cada bandeja deberd soportar un peso de 100kg/metro lineal

La estanteria 1otal no debars tener mas de 100 metros de langitud.

Si se disponen médulos compuestos par dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los parales v tapas
lateraies para proporcionar mayor estabilidad. En fodo caso se deberan anclar los estantes con sistemas de
fifacidn a pieo, a techo y entra si
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« La balda superior debe estar a un maximo de 180 centimatros, para facilitar la manipulacion y el acceso del
cperano a la documentacisn

 La balda inferior debe estar por o menos a 10 cenlimetres dal piso,

»  Las bakdes deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes afturas. para posibilitar el almacenamienta
de diversos formates, permitiendo una graduacion cada 7 centimetros o menos,

+  Elcerramianto suparar no debe ser ulilizado como lugar da almacenamignio de documentas ni de ningun otro
rmatenal o elemento ajeno a los depdsitos de archivo

B e

H LTV A RS TECMNMCOS l ."'E-'.i!-'-H.'.'!'i-S FINEMNCIEROS
Comandante o Jefe | Computadores instalaciches. Gastos de
de Linidad. Reavista de Mantenimientos Funcionzmiento
| iNgpecCion Reparaciones Provectos de
Grupo de Geshan | Invarsian yio
Docurnental de  lal fuenies de
LUnidad financiacion
Personal de |
Infraestruciura |
ﬁ i E Fiersbmeifan e nrr.'_r.'-r'.:-. e Inspacclon ¥ Mantenimianta de Sigtemas de Almacenimients o
B C1fT, Fi=
Alcance: Dhirigide & los responsables de archivos centralas, intarmadios e histarico
.lrrs.peccin:rnar constantemente las instalaciones 5r Eﬁéptlsil:us de-51ina|:hs para
archisg
Ohbjetivo: = Ewguar periddicamente 125 condiziones de las instalaciones y depdsitos

« |ncluir en ef plan de necesidades los elementos, mantermmientos
(instalaciones Y equipos), raparaciones o renovacionss de  las
| instalacipnes o depdsitos
Informe de inspeccidn - anual
Evidencia y
Periodicidad: Pizn de necesidades - anual

'Se debe incluir |as achvidades desarroiladas en cumplimiento 3 este
Observaciones: programa, en un dnice informe que de alcance a todos los programas del
SIC, el cual se presenta semastraimente a la Secrefaria General.

1 i |l Sansamianto ambieninl desmfeccean, desratescian v deginsectacian: EEtE‘F-HJQFEﬂ'IEI
permite prnteger 2 los fum:lnnarm que laboran al |r'n|:En':|r de eslos espacios, asl coma pravenir alagues da
agentes biclogicos en las dreas generales de trabajo v los espacios de almacenamiento de los documentos,

Las actividades entarno al programa se centran en mantenar un ambiente prapicio para el desarrolia de aguellas
ascciones mherentes 8l cuidada de los archives, y asl contribair con A conservacion preventiva de nuastio
patrimonio dacumental, evitando que micracrganismes (hongos y bacterias), agentes bidgficos {insectos, roedores
y 8ves, entre oiros), puedan generar un rigsgo para |a safud de los funcionarios o el deterioro de los sopartes
dacumentalas

1D5-FR-018 Piagine 10 a2 73 Sprobackan: 290002018
arsadn: 1



Cédigo: 16D-GUO00E |
Fecha: de liberacion

| Versién: 1

P 11de7 ' i
 Pagina: 11 de 78 | PROCESO GESTION DOCUMENTAL iy
'ﬁ 1

| SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVAGION - SIC

POLICIA NACIONAL ‘

Por consiguients, el ‘saneamiento ambiental” y la "limpieza de documentos v areas de trabaje’ constuyen dos
de las principates estralegias, dentro de las acciones gue s& deben implementar en el campo de la conservacion
preventiva, estas actividades propenden por el control de las cargas de polve ¥ de conlaminantes bioldgicos que
san o5 causales de perdida v deterioro en 108 bienes documentales de |z Institucian,

Las parficulas de polvo que ingresan a los depasitos de los archwos Y sa almacenan sobre s estanter|as y
unidades de conservaciin (cajas. carpetas v los diferenies tipos de sopories documentales), pueden generar
carrosion de los materiales y en asocio con altas condiciones de humedad vy temperatura puaden favarecer la
acidificacion de fos mismes y 1a ccurrencia de detenons fscos v quimicos por o gmeral irreversibias.

Ademas, e3las siluaciones lambién acarrean consigo la aparnicidn
de acaras y esporas de hongos y bacierias. los cuales utilizan la
celuloza como fuente de carbong, generando manchas de diverses
colores v acklos que degradan lanio 138 fibras como [as cangas vy
les encolantes gue componen el papel.

lgualmeante, e archivos on presenca de suciedad v desordan,
suelery aparecer insactos como cucarachas, pececitos de plata,
cokeoptarcs, fermitas ¥ Organsmos Mayores como s rosdores.
Esloe conslituyen [os principales causantes de deterioro del soparie
¥ perdida de informacion. En el caso de ks madores se tene gua,
aungue no emplean la celulosa coma fuente de alimentacidn, son
grandes desiructores de documentos, pues los utilizan para
consbruir sus nidos, igualmenie son veciores de NUMErQsas
enfermedades que pueden afectar a los funcionaros gue
rranipulan e dacumantas diariamente

Los espacios amplios gua conactan las areas de depdaito con el extenor de los archivos pusden parmitir 2l paso
de aves, Murcielagos v olros ofganismos que con sus excretas pueden generar dafios considerables a los
diferentes materales y documentos. En consecuencia, la comecia aplicacién de todas las medidas preventivas
gerd la mejor aliada del personal responsable de los archivos de la instibucion, por elio, ¥ medianbe estos
lineamientos se pretende dar a conocer algunas estralegias preventivas y comectivas que panmmitan abordar de
una manera sistematca el contral de agentas conlaminantes en areas de deposito, de limpieza y de otras trabajos
al intericr de los archivos

Ipdheinig ey de allérdcipn a los dod uinentos

Aucion de Upe lkologico agrupa el dafio poasionady por baclerias, |
hEI!'IgD'E. insectos, ropdoras, aves els, el deterioro producido consiste en la |
degradacian del soporte, inicialmenta superficial, pare provocar la pérdida parcial |
o total en diferentes areas del documento, del expedients, de la umidad de |
almacenamienty o de cualguier ofro tipo de soporte en la cual se encuentre

.
registrada |a informacian i
eracion de Hpe guimico proviens de los materales usados en la | ll I
elaboracian ded documento tanto en el Soporte, Comeo [a utilizada an los e [Ed | p—

Fisicamente se percibe como el cambio de la coloracion o |8 decoloracidn

distribuida gn las dreas cercanas al bexto escrito o la informacion regisirada, hasta 'E i

la pérdida del materal, ocasionando menor flexbilidad, fragiidad v la — "f' e |

fragmentacion del sopore, dependiendo de %os materiales constitutivos del | == _

i'l'll5.|'|'||} L
o lpe lizico: dafo producido al documento ¢ & la unidad gue 0 conbene, por causa de i

hurredad n'lampulan;:-:':n almacenamients, intervenciones inadecuadas, vandalismo v desastres naluraies. Altera

una parte o la totaldad del soporte provocanda pérdida de areas parciales o tofales del soporte o de la informacicn
an el contenida
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Alteracion de tipn atmosfineo encontramos en el ambiente esencalmente dos grupos de agentes
mntarnmantas Ine gaces agre:‘.m:rs. y las particulas sdiidas en suspension

se ancyentra el didxido de azufre, el acido sulfhidrico, los dxidos de nitrdgena, didwede v
mondxido de carbone y el czono gue son el resuliade de industrias y del irdfico vehicular, estos gases en
contacto con ka humedac del ambents ferman sus respectivos Acidos y 8 una determinada temperatura
pueden aodificar ks sopories generando deterioros de fipo quimico y fisico, ademas de faciitar (3 accidn de
MICIoOrGaniEmas.

Las tintas se& ven seriamenta detenoradas por el efacto de la contaminacion ya que se inician procescs de
carrosion, La alteracion pueds observarse en manchas v ascurecimiento del papel, la pérdida imevarsibia de
la ressstencia y ef incrementa del enveEsimiento natural del sopore

I setredin 58 enGuentran prlnupalmenle el hollin y gl polve. El hollin esta
compeesta pnr partfwlaﬁ de carbdn dispersas producidas por i3 combustidn incompleta de la materia
organica, el polvo, estd formado por parficulas sdlidas pequefias, que permanecen suspendidas an el aire
durants algan tiempo

Estas estan constituidas por sustancias guimicas cristainas v amorfas como fiera, arena, hollin, diveraos
MICoOrgansmas, residuns 3cidos ¥ gasensos que proviensn de la combustian

El Polvo tiene una accion muy perjudicial y destructiva sobre los bienes documentaies, teniendo en cuents
gue estas particulas feenen bordes cortantes y abrasives, y al ser depasitadas sobre |z superficie de los
saportes ocasianan prablemas de tipo estetico,

Esta alteracidn se manifiesta sobre el soporie por la aparicidn de manchas puniuales de oxidacidn conocidas
comg faxing

cirtrsl da las VinalaaisEs vin contaminanios

e debe molur k3 aphcacitn de mecanismos de mspeccdn, contral v erradicacidn de agantes baoldgicos en dreas
ydosumentas, los cuates pueden producirse debido a condicianes ambientales inadecuadas acompafiada de una
deficiente limpeza. Cuando hablamos de agentes biokigicos incluimos: hangos, bactenas, msecios, roedores y
aves entre ofras alteraciones, por lo cual se debe:

«Identificar jos focos de confaminacon teoldgica y las entradas de
aganies bidticos
Evaluar el esfade de conservacion de la documentacidn, grades de
deleripro y actividad del agenie contaminants,

- Alslar el material contaminado (separario fisicamente, consersando w
la amonia de los expedientas ¥ del inventario, a pariir del uso de
folics testigo v referencias cruzadas)

- En caso de que haya sido necesano aisiar matenal contarmnada, un
restaurador debera realizar &l tratamiento individual con productos y )
procesos Menoos, Y‘

- Canfrolar 3z condicicnes ambientalzs: humedad, temperaturs,
veniliaciin & lluminacian
Aplicar medidas de manteniméenic en el caso de existir vegetacidn (poda de jardines v arbales},

Instalar elementas de proteccién contra contaminantes atmosféricos en los espacios, como rejflas, mallas,
angos, entre oiros,

e
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2 pndaciongs durands 2 sareamiients amoiéental Yl Himpieza 1 Instdlaciones

soibiang Y documantos: antes de adelantar cualquier estrategia, es importante recalcar
que no se deben adelantar procedimientos ni aplicar productos directamente sobre el material
documental, sin &l previo conocimiento de un experto y la metodologia sobee las reaccionss
quimicas gue se puedan generar entre los productos utilizades v el soporte, |a tinta v olros
materiales sustentados en & documanto.

Los aspecios que se deben lener én cuenta de forma rigurosa para emprender accicnes. para
&l control de contaminantes (bickigicos y carga de polvo) por parte de ks responsables de
los archivos son los sigulentes

Se hace necesario que estos temas y kas aclividades dervadas de ellos, sean abordados por profesionalas y
personal debidamente capacilado en el campo de la conservachn del patrimonio documental, dado que la
aplicaciin de técnicas y prodectos inadecuados pueden generar un dafio mayor sobre los sopories, los
regponsables del archivo siempre deben conocer el efecto que cualgueer sustancia o procedimienta pueden
causar a los soportes, matenales de almacenamiento y a |a salud de las funcionarios de la Institucién

« Todos los matodos ¢ materiales usados durante los fratamientos deberdn ser cuidadosamante documentados
(fichas fecnicas, regieino de procesos, registro fotografice y referencias de experiencias anteriores sobre papel,
antre atros).

« Cualguier intarvencion debe ser ia minima posible, pues su incorrecia accion incluso podria elevar el detenoro

+ Toda intervencion debera estar regida por una firme actitud de respeto @ la integridad estética, histérca y flsica
del decumento y basarse en los siguientes principios

Reversibilidad a cambic en el estada fisico de los materiales, compatibslidad de los componentes. durabibdad
y eslabdidad de conservase &l material en el tiempo.

Degar siempre abierta |a posibilicad de incorporar al documents, elementas desaparecidos temporalmente y
ne tratar de realizar intervenciones de conservacicn o restaurackin si no se poses la expenencia suficients
o na g2 cuenta con k2 asesorla necesara

Toda intervencion, metodo y material uliizado dabara tener comoe base las condiciones ambientzles & las
cuzles estaran somatidos los documentas,

Conocer los materiales constitutivos de los sopories y materales sustentados,

cZa areas de trabajo y documenlos: se debe prever la
consarvasion preventiva, dirigida a conlralar |35 causas del deterioro
y a&sl detener las alteraciones biologicas, gquimicas, flsicas vy
atmesfencas gue stenian contra la integndad fisica y testimonial da
Ios acersos documentales

Estas acciones deben observarse desde una perspactiva integral
que incluya no solamente [a limpieza documental sino también
limpiaza de los depasitos donde éstos se almacanan. [3c estanterias
y muebles, las oficinas donde se hace el trabajo archivistico y los
espacios donde 58 hace |a impiaza de los documentos,

La limpéeza para dreas da trabajo, depdsitos y documentos, debe ser parmanente v periddico. estas deben ser

programadas quincenaimente, procurande una limpieza en seco y en himedo, realizando controles por lo menos
una vez al mes

FPara planear las aclividades de mpieza sa debe definr un cronograma que tenga en cuenia los siguientes
Sspecing
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Persanal disponible v capacitado

Insumes para cada vigensia,

Cantidad da meiros lingales de documentacicn

Inspeccidn visual para determinar el estado de conservacidn y las priondades y a partir de este resultade, inciar
Iz limpheza por los documentos mas afeciados

La carga de polve o suciedad presents en el espacio, que dependera de varios factores como por ejemplo la
ubicacson del inmueble y su entoma,

El drea v las condiciones dé los espacios

Dobaciom o slamentos o# profteceion pErnnial parn oA funcionarios r.lr.li‘:.‘l-r','J.l-fF-':-r- del pracedimionto de

mpieza dol archivo: @n el marcoe de los lingamientos relativos con el Sistama de Seguridad y Salud en gl Trabajo
(2G-33T), se establece que para desarrollar las actividades de manipulacidn, organizacitn, intervencon v demas
acciones afines con al proceso al interior de los archivos de la Palicia Nacional, se debera asegurar la dotacaon
de los siguientes implementos para los funcionaries que cusicdian, manejan v adminisiran estos acervos
dacumentales an la Instibecion, asl:

Cofia o gorros desechables,

Ciafas protectoras plasiicas irensparentss de sequridad
Tapabacas o respliradores desechabiles e
Glrﬂn:uies a :tIEIlEIE- preferﬂnlemen’re can cigma de ore

10 ¢ 3 d '_'-'- carga bacteriana sobre este elementa
de trabaje, ¥ asi poder intervenirlo a tiempo ¥ evilar enfermedates o dafos colatersles en la salud de los
funcionarios, relacionados con infecciones derivadas de agentés Dacterlanos, ya sea por falta de higiena yio
por el uso inadecuada de esla prenda de trabajo.

Guanbas desechables (de |atex o de nitrile).

Jabdn aniibactenal lquido

Gl antibacierial

Suera frsmaldgics.

Wiatereales nocesarios gara ddalantar o= procadimientos de limpieea

Aspiradora con cepillo redondo de cerda suave o boquilla recubienta en bayetilla o liencills blanco
Mini-aspiradora (bomba al vacio provista de una canuia usada en hospitzles para el suminisire del suero par
gotea v un erlenmeyer con alcohal}.

Brocha ancha comercial de cerda suave

Brocha angosta o pincel grueso de cerda suave i . @
Espatula metdlica v de maders. . TR W
Alcohol antiséptica al 70%. .' %

Clips plasticos w
Carpetas de cartulina de material nedtro (cartulina desacidificada o carfulina I:Iar‘
Cinta de faya de poligsier-algodan,

Caja de archiva (comerciaimente cajas para archivo ceniral o histonco segin sea el caso),
Cabina de impieza [5i 58 tiene)

Homas de papsal penddicoe blanco

Papel absorbente o secante,

entiladores de pie

Aplicadores 0 hisopos de algodin

Pesas de marmal & dé wdna

Detergente

Escalaras,

105-FR-0018 Fagina 14 do TH Aprobacon: 210EE018
Versicn' 1



Pagina: 15 de 78 _ | —
' Cédigo: 16D-GU-0006 | PROGESO GESTION DOCUMENTAL . o

| e e . 1R
Fecha: de Iiberacion 5 EV-‘!“_:.’;
[Versién: 3 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC | oo 1eia N c1ONAL

Blndaciones de seqgul el para ba bimipeeza de depdsiloz, estanienas, mucbieds, v unidades
iservoacion: entre los aspectos a destacar, esién las medidas de proteccidn persenal que deben seguir ios
funclunan-ns que trabagan ai irtanior da los archivos y mas adn sl amprendan acconas da manipulacien o lmpleza
ce documentas. Las personas deben levar a cabo rutings que incluyan el use de e dotaciin concreda de
elemantes de bicseguridad yo Elementos de Proteccion Personal (EPP) e implemantar [a& siguientes medidas
de autocusdado

Exlramar [as medidas si sa trata de maienal con a8l concentrackan de | L e |
polve o materisl contaminado con microorganismos  (hongas ¥ f g
Bacteras)

& la documentacion presenia gran concenfracion de polvo o
contaminantes biolbgicos, se dabe Bmpiar antes de emprender rabajos

de organizacion archivistica con aspiradora v bavetilla en seco, i«
Usar siempre overol o bata de trabajo cerrada y limpia. Se dabe utilizar | L
solo en el drea de trabajo y mientras se ejecutan las labores. Se debe |

guitar cuanda se va a consumic aimentos 0 52 va a reglizar cualguier |

ofra accién, como por ejemplo iral bafo. f g 2 |
Lavar |2 bata o el owerdl por ssparada, desinfectandolo por | ; i ] |
aproximadamenta 30 minutcs con hipoclorito disuelto en agua antes da "

aplcar el abdn, cada res u ocha dias, dependienda de la suctedad que

asle elemanio presenie. |
Utilzar guanies, tapabocas v gormo (cofia) desechables, Luego de cada
jormada de trabajo deberan asperjarios conalcohel al 70% y guardarios en una bolsa imgia. Estos elementos
de proteccicn personal deben ser reamplazados minimo Una vez par semana

El uso del gorro desechabie no 85 opoional y éste debe emplearse durante las actwidades, independiente sl los
soportes documentales se encuentran en buen estado o presentan suciedad o deterioro bioldgico, Sa
recomienda llevar el cabello recegida v &l gorre debe cubrr las orejas

Ltilzar las gafas transparentas prolectaras de sagundad cuando I3 documentacién presente deteriors a
contamenacion

Tener en cuenta que mientras se irabaja al intarior de los archivos, manipulando documeantos se daba avitar al
contacto directo de las manos con el resio del cuesrpa

Lavarse cuidadosaments [as manos com jabon liguds antibacteral antes v despuds de la manipulacidn de los
documentos, comer, ir & bafio y &l miciar ls jornade laboral, siguiendo el protocolo de lavade de manos
establecido por 3 institucidn v dispuesto en cada lavamanos, Hacer uso del gel anbibacterial despuds dal lavado
de manos y cuando ko requigra feniendo en cuenta que &l gel antibacterial o sustituye &l lavado de mancs.

Al final de la jornada lavar la cara o impiar con pafos himedos para retirar particulas que hayan quedado
impregnados en ella. Ademas, hacer uso del ge! antibacterial antes y despuds de una actividad laboral

Mo comer, beber, fJumar & maguillarss en el drea de archivo, de frabajo de limpieza v desinfeccidon documental
¥y @vitar ef uso de accesorics colgantes (collar, aretes, pulseras, bulanda) o no dejarios fuera de fa bata u overcl
Luegec de cada jornada, lavar las mucosas nasales can suero fisiclégico

En |los periodos de descansg, 0 cuando se consuman akmentos, los funcionarios deberan lavarse las manos y
la cara con jabdm o gel antibactaral.

El orden recomendada en 3 colocacion y retiro de los elementos de proteccion personal es el siguents:
Colocacien; bata, gorre, tapabocas v guantes v en el arden inverso, deben ser refirados v ser deposidados en
unz caneca, antes de relirarse los guantes, se recomienda realizar una aspersidn con alcohal antiséplice.

iEEd R LFeps O depasiio

Realizar |a limpieza de las dreas de depdsitos dos (2) veces par mas,

Limpiar primerg con aspiradora o bayetilla blanca las zonas altas de los estantes v |a2 superficies de las
unigades de conservacion.

Limpiar rejilas. marcos y ductos (hasta donde se alcance) de ventilacion del deposito correspondiente can
@&z piradora ¥ bayetilla humedecida con agua, aplicar desinfectants v de@rle actuar sin ratirar.
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Limipiar la parte externa supencr de [as unidades de conservacidn con la aspiradora usando un cepdio de cerda
suawve. Nunca humedecerlas

Respetar la ubicacion de testigos o espacios libres de documentos en los estantas

Aspirar las bandejas de la estanteria que esién libres de documentos v leego limplarias con bayelilla himeda v
con alcohal al T0%

Aspirar minuciosamenie el piso v Ia parte inferior de cada estante, las uniones de los muros del depdsito, las
rejdlas de Ingreso v salida de are. aspirar muras y cielorrase. Comenzar la impieza por el fondo del depdsito
terminaria en ka zona de ingreso al deposita

Barrer suavemente con escoha de cerda suave framos cortos y recoger &l malerial disperso en caso de
presantarse material parficulada que supers el tamafo de la boquilla de la aspiradora

Trapear el piso con un producto desinfeciante & base de amonios cuaternarios. uliizanca fraperos e
implemantcs limgsas, comenzando por al fondo del deposita ¥ terminando en la zona de ingresc. No barrer
vigorosamenie con escoba de cerda dura o salpicar agua para humedecear los pisos,

Lavar y desinfectar los fraperos ¥ bayetilias con detergente e hipoclorito, luego de cada limpieza de depdsito en
las pocetas destinadas para tal fin

Dajar zecar los implementa s de asen ¥ almacanaros en el depasito pertinente

Retirar log implemenios de aseo o de seguridad industrial que =& encueniren olvidados sobee |os estantes o
documentos y depositarlos en el lugar adecuado

s de dacumentns: constituye una de las estrateqias de conservacion mas simples y eficaces, con ella
=& disminuye en grandes proporciones |a posibilidad de atagques bigldgicos ¥ |3 incidencia de la contaminacisn
atrmosfénica sobre 0% documentos. esta labor debe adelantarse en un espacio con buenas condiciones de
ventilacion, iluminacién g higiene, implementando kas siguientes acciones:

Retirar dal depésito de almacenamienio las unidades a limpiar.

Esta limpieza siempre s debe hacer en seco, nunca aplicar
mingun tpa de preducto sobre les documanios

Hacer |la impieza exterior de cada unidad (paquete, |legajo,
carpeta, caja) con la aspiradora provista de cepillo de cerda suave
0 boquilla recubderia con tela de algodon, recorriendo fodas las
superficies de las unidades

Hacer la limpleza de cada foko o grupo de folios, usando una
brocha de cerda suave. Deslizar la brocha del cenirg hacia afuera
arrastranda |a sucsedad hacia 8l exterior de la unidad

Realizar la limpeeza por los dos lados del falio, tenienda en cuenta
gue los dobleces se deben eliminar con la espatula de madera

Eliminar el material mefdsco como grapas, clips ¢ alfileres
presentes en |2 unidad con ayuda de una espatule metalica, sies
necesano, susbludrcs por clips o ganches plastcos redondeos o
emplear un fragmenic ¢ frozo de papel, como barrera enfre el
ratarial metalico v la documentacion.

Conviene tener una brocha exclusiva para limpar o material afectado por hongos, 1a cual debe identificarse
para evitar su use scbre documentos sin bicdeterioro. S8 debe lavar con detergente. desinfectar con alcohal
cada semana y dejar secar bien antes de usara de nueve

Para la disposicidn de los residuos con confenido de algodan (maotas, hisopes, entre ofros) estos s& deben
envalver en papel kralt y deposilar en la caneca, los guantes y los tapabocas empeados se disponen
directamente en ka misma caneca

Una vez tarminada esta labor de limpieza proceder al almacenamients de ks documentacidn usando |z cinta
textil {cinta de faya). las sobrecubierias laterales, las cajes o las carpelas, segun como $e haya recibide |2
informacicn.

Una vez realizada 3 impieza de las unidades, reubicarlas en el depisito, impianda praviamanie las bandejas
de dornde fueran extraidas, primero con bayetilka blanca en seco v luego con ofra bayetilla bianca humedecida
en akcahol antseptico al T0%

105-FR-0018 Péara 16 de T8 Aprobacitn 21006/2018
Warein 1



| Pagina: 17 de 78 ! i | =
Codigo: 16D-GU-0008 PROCESO GESTION DOCUMENTAL (@
Fecha: de liberacion ey

—————| SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVAGION - SIC POLICIA NACIONAL

Versidn: 1

Al final da cada pomada, hagcear la limpieza 2n seco de |a zona de frabajo con aspiradara,

Desocupar ¥ lavar @l tangue de agua de la aspiradora, arrojando el agua al sifén y recogiendo 105 resdduns
solidos para luege dsponerios en una caneca,

Dos (2) veces por mes 3zpirar él piso y luego impar o con rapero usando el desinfeciants segin cronograma’?

| mientos de Desinfeccion Ambiental; este tratamiento esta encaminado a redudir la carga macrobiana,
tarto da kangos como de baclerzs ¥ de acaros que se encuentran en el aira, y reforzar oS procedimmenios os
prevencicn sobre log mobilianos, depasitas ¥ documentos, asi como de cualguier ofra sTea anexa a los archivos
por elfa previo al Iralamiento oe desanfeccidn, =& deberd realizar una rulina de limpleza.

MTHENLGS U LERInfeCcian én I.;"\."'||-\.'J".'.I1l':-!'.- Facumentabes

Al digefiar el programa de saneamiento por desinfeccion,
desinsectaciin y dasratizacidn de espacias, ks respansables de
la custodia de los archivos de @ Institucian, deberan tenar en
CUenia aspecios Como;

Documentarse gobre 3 ficha tecnica de los diversos producios
& utilizar v que son affecidos por |a empresa que e coniratara
para realizer esta tarea.

Que los productos a emplear sean de baja toxicidad, no
afecten la salud de ias personas, no representen Nesgos para
la documentacion y que estén certficades por las avloridades
sanitarias y ambieniales de la regidn

Tener v dar & conocer, al resto del personal, las normas de
seguridad y procedimeentos a (ener en cuenta antas, durante
y despuss de lae tratamientas

Mo contratar los semvicics de fumigacidn con empresas gue no estén auiorizadas para levar a cabo os
procesns, Ademas, es necesario brindar las instrucciones para el manep especial de los documentos
Contratar preferiblermnente los servicios de fumigacion con empresas que tengan profesionales con axperiencia
&n el campo de |a conservacion de bienes documenlales

Aspire lzs estanterias y la parte superior o limpielos con un pana y manbanga as ventanas caradas, de manera
Gue 2@ puada wmpedir la entrada de |las esporas activas, y prohiba las plantas vivas en las zongs de
almacenamiento, también son fuente de esporas.

giilos. de Desinfoccion en Areas de Trabajo: SEEEEE
nenen como finalidad no sblo garantizar un ambeenie de
salubndad adecusdo para los funcionarios que Izharan &n log
diferentes archivos de la Insbiuciin. sino gue ademas
contribuyen en el campo de la consenvacidn preventva dal
patrimano documental gue se cusfediz en las oficinas v los
archivos de k@ Policia WMNacional dado quea  muchos
MICIoArganismas como: bacterias, hongos, insectos, roedores y
aves, enire obros, pueden genedar delenores sobre los soparies
cocumentales. ocasionanda manchas o debiltamientos. los
cuales son irreversibles v pueden generar dafos graves e
mclugo la pandida iotal del documenio
Es neceserio recalcar gue un procedimiento completo de
SENEamientd de 08 etpacis de archivo debe inclur tres
aspactos:

* Irstnscto g Limpiaze y Desinfaccian de Ameas ¢ te Documentos de Arckiies - Archno Gereral de la Hacon
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La desinfeccian encaminada a reducir y controlar microarganismos (honges v bacterias).

La desinsectacion para erradicar invertebrados asociados a los espacios de archive como termitas, cucarachas,
palillas que pueden Negar a ccasionar dafos considerables en la documentacian

La desratizacian garantiza que ratas y ratones no destruyan los materiales de archive para armar sus nidos.

M id

e FEng

Antes de aplcar el procedirmienta de desinlaccidn, a8 nBCBBAR0 Primers aspivar o impiar minuciosemente
& palvo y la suciedad de todos los espacios nincones y mobikano.

IHilizar una aspiradora mulliusos, que tiene posibilidades como aspiradora, ambientador ¥ como
purificador de las esporas v de los contaminanies sdlidos del aire, ko cual puede permitir una major
ranavacian dal mismo

Los escritorios, mesones. sillas de trabajo y demas mobiliario, deben ser desinfectades con atcohel
anfiséptico al 0%, usando una bavetila blanca.

Para la desinfeccicn general es necsesaria impiar la infragstructura del espacio; paredes, pisos, 20calkos,
ventanas, filtros o reillas de wentilacidn vy & 38 puede techos vy [Amparas con un producto liquido
desinfectante de baja toxicidad (categoria 2), que se emplae en industria de alimentos o en hospitales,
en su defecio se puede emplear una sclucidn de agua con hipoclorto de =odw. Se debe realizar una
primera aplicacidn y dejar secar para luego aplicado nuevamente y sacar con bayatilla,

Ratar el desinfectante para evitar que los microorganismos se hagan resistentss

Taodes los elermentas, fraperos, bavetillas o trapos, empleados en esta rubina deben ser cuidadosaments
lavados y desinfectados al finakzar la prmada de trabaio

Guardar en |as gavetas aquellos objelos que sean susceplibles de que se les impregne ef producto. talas
coma arliculos personales, magulliaje, etc.

Relirar de los espacios vasos, [3sas o pocillos. -

Proteger con papel periddico blanco los equipos Elach'ﬁmms equipos de cémputo, los libros, folders y
carpetas

Tratar de desalgar un poco el espacio de rabajo para permiti gue el producto pernetre en los diferentes
BL[RCI0S

No dejar conectada en las tomas ekéctricas o en funcionarmignto ningln aquipa o accesorics

Dasjar las veranas corradas

Al fimalizar [a tabar es recomendable ventilar el drea v limplar |03 equipos, escrilonos v sillas.

Liffipes los estamles v pises con und aspeadora de ligusdos/palio liena de una solucidn fungicrda, luaga
paseles un panto a solucion simiar, dejelos secar por compdato antes de volver a colocar los materiales
si parmanese un alor & humedad en la gala, puede colocar envases abiertos de bicarbonato

nacion ¥ desinfeccion del material afectado por Biodetarioro

= s5e detecta materal afectado especialmente por agenies bickigicos como hongos y'o insectos, se deberd

soacilar

la intervancion de personal egpecializade o profesional en |3 materia para oz procesos de desafeccicn

del material afectado, antes de incorperar diches documenios a su sitic criginal de depdsita,

Se deberd separar la documentacidén sfectada de la no contaminada foda vez gue se podria propagar &l
detanor a toda la docurmantacion, 321 mismo se debe denlificar la unidad de consarnaciin con una manulla
de color rojo en un lugar visile

Dicha

material deberd mantanar (a5 condicianas amblentakgs,

El proceso de desinfeccidn puntual debe ser realizado por un prafesional en restauracion
El material contammado, cebe colocarss en una carpeta de caruling blanca con kos datos de dentificacidn para
aislario del resto de g documaniacian y que no vaya a transmitic la infecodn al resta de los documentas,

1CE-FR-O018 Pagera 18 da T8 Aprabaodn: 210013

Varggn:



_Pagina: 18 de ?ﬁ R

. Er.fldlgu 1GD-GL-0008 PROCESO GESTION DOCUMENTAL I, :’ ?
Fecha: de IJharm:ldm 5 S
“Version: 1 SISTEMA INTEGRADD DE CONSERVACION - SIC POLICIA N ACIEI-NAL

Es mpertanie defar un folio testgo en el lugar de donde se hayan extraide kos documentas, -:lu-ndf.- s registre
cudl documentacidn fue exiraida temporalmente ¥ hacer un kstado de relacién

Cuande la documentaciin se encuentra alacada por hongos, &8 necesano kener

en cuenta como precaucion no tocar Iz parte afectada, por el riesgs tan grande

que s€ hens de pérdida de informackin debido a la fragldidad dal soporie.

Inzaimente, se debe determinar si los soportes documentales estan humedos |

y realizar el proceso de cesecacion; si no se encuentran himedos, se puede |

realzar la impieza \

E| matarial con afectacidn por hongos casi slempre va acompefiado de
concentracion de humedad an s soportes, por o Ente, 58 hace MECESIFIc
programar una desecacion de los documentos duranie un periodo de 48 horas

Para eflo, se deben dejar los folios exiendidos sobre hojas de papel penédice WATERIAL CUN
blanco usando venlladores nunca directamenie sobre la documentacian e BIODETERICRO
intercalando baia lenguas entre los legagos o folios optimizando el proceso de |

S&cado

Una vez dasacado el soporte documental se puede comenzar con 8 limpieza, espiranda la parte axterna de
las unidades, & mengs que presenten fragllidad. La deocumentacicn afectada por problema biokdgico con
presenca de micalio (hongo) se pusde limpuar mecanicamante con brocha, con mni aspiradaora a con algedan
seco, siempre ¥ cuando la resistencia del scpore documental |o permita

na vaz terminada el proceso de impeza, s debe proceder al almacenamenio .

de la documentacian. Colocar 1os folios limpios antra una carpeta de cartuling ¥ ‘ L
Bl B3 NECETANG hacer amarre, s2 debe sushituir la pita o ka2 piola por cinia de faya
Una vez finalizagos 108 procesos, rentegaar la decumentaciés a las unidadas
arsginales de donde fue exlraida, retirando 105 testigos dejades, conservando 2
arden

Realizar las jormadas de Impieza necesarias solo con el material contaminado
y extremar las medidas de desinfaccian

Una vez finalizada cada jornada de limpieza, se cebe limpiar la mesa de trabajo |
Can una mwezcla de alcohol y agua an praporcién 70:30 |
Si no se chservan honges toxicos, los archivos pueden ser rescatados, paro |
tenga cuwladgo, al manipulEar obptos contaminados, foda persona debera usar guanies y ropa plastica
dezechable adamas de una mascara protectora para evitar posibles alecciones

Emples un respirador con filtre de particuias, éstos daben impiarse periddicamente con alcohal desnaturalizado
3 para Incciones. Por el condrano, si na puede usar ropa desechable, asegurese de dejar |3 ropa sucia en una
zona designada v [avela en agua caliente con choro.

Algle v ponga an cuarentena 1os obetos afeclados frasladéndoios a un o bk
araa impia, con una humedad relativa infericr al 45% v alejada de los y e -
demas documantos.
Loz documentos deben llevarse en boleas plashicas seladas para no - &
raspasar o8 hongos a otros objetos durante el desplazamiento. pero no
deben parmanecer en ks bolsas una vaz gue han llegada al drea mpia,
pugs elio grea un microambients que puede fomentar un mayor '
crecimeento de hongos

En casa de un brote de hangos podria resullar poco practco el raslado s Faxt
de los documeantos. En esas circunstancias, la zona en gue se guardan e e
debe ponerse en cuarentena v sellarse para apartara del resto del B el
edifica, en ia mecida de o posible. et et o

Se debe concoer la causa del problema, con el propésie de evitar la |
contaminacian de cocumenios que no estén afectados.
Comignce buscando ura fuente obvia de humedad. por ejempio, una filtrapon de agua; i no existe tal fuante,
utilice un ingtrumento de registro para medir [a humedad refativa an ta zana correspondiente
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En casc de que Iz humecad sea elevada, pedria haber un desperfacto en el sistema de calefaccion, ventilacion
y aire acondicionado o bien existe contacto directo de los documentos con zonas de humedad o mala
circulacsin de aire, De o anteror, sede tener en cuanta los siguientes aspecios;

Reduccion de la humedad: come se indicd anteriormente, la hurmedad da arigen al crecimiento de hongos

Disminuiria resulta esencial para detenar dicho crecimients.

Evitar subir la calefaccldn: slevar la temperatura no ayuda a secaf los documentos en las zZonas de
aimacenamients. El calor adicional en presancia de humedad conduce 3 que los hongos se desamallen can
mas rapigez

En documentos que presentan humedad: normalmante o8 hongos cracen scbre los materiales mojados

por lo anterior, se debe proceder a su secado nmedialo, para evitar &l crecimients de los hongos ¢ &
deteriory de los documeantos.

Cuanda un documento presenie hongos achivos (suaves y cubiertos de pelusa), se debe consultar con un
prafasional en la materia, qusan usara una aspéradora especial para evitar gue se incrusten todavia mas los
hengos en &l papel
Fara logs hongos pasivos (secos v polvorientos), refire el residuc de los hongas en el axterior en vaz de hacerio
&n un espacio cermado. Recuerde que debe usar equipo protector. Si le resulta imprescindible trabajar en al
intesc, hagalo dalante de un ventiadar qua haga salir & aire contaminado par una veniana.
Emplee recogedar de particulas de aita eficiencia para frenar ias esporas; ya que |as aspiradoras comentes
simplemente descargan kas esporas en el aire. Se pusde utilizar tamBién ung pspradora comercial de
ligquidos/palve si se Bena el estangue con wna solucidn de fungicida | kerosol Desinfectants Antibacterial), diluida
segun las instrucciones de a efiqueta :
Mo aspire directamente objetos fragiles, pues la succitn pusde daftarias con facilidad. Los papeles se pueden
aspirar a traves de una rejilla plastica; igualmente, en el caso de los lifros puade usarse el accasono de escobilla
de la aspiradora, cubierto con gasa o con una rejifa

- Para gliminar las bolsas o o3 filtros de la aspiradora. séllelos en balsas plashcas de basura v séquelos del

edificso

Una vez que ol materal contaminade estd seco v al residus se ve polvorienio, fome una brocha suave y ancha,
come las que se usan para pintar, ¥ cepille ligeraments los hongos palverientos para remaverios de ks superficie
de la documentacion, esto debe efectuarse en &l exterior y aspirarios.
Los materiales mojados deben secarse en un recinto fresco, seco y con buena circulaciin de aire, &l megor sitio
para este fin es el que poses aire acondicionado, pero 8i N0 @ncuenira ninguno, uliice venhladores para que
circule el aire (no o onante directarmenta hacia los obgelos, ya que se puaden dafiar los materales y esparcyse
aun mas las espoaras de hangos)
Coloque toalias (los dizrios comunes pueden fraspasar tinta & los objetos mojados) debajo de los objetos que
s2 esian secando, para absorber la humedad, ¥ cambie este malerial secante con frecusncia feniendo en
cuenta gque el sacado par ara consume Hampo y atencian

lesinmectanion: g8 @l conjunty de medidas dingidas al control y eliminacidn de

nsecins (cucarachas, pescadifos de plata, pulgas, etc ) y obros artrdpodos que
pusden ser vectores de frangmesion de enfermedades para el hombre, detarioro v
perdida da [os acersos documaniales; a2 mayorla de espacies de msectos que
pueden infeslar las colecciones de archivo son airaldas por los aprestos, adhesivos
y engrudos presenies en &l papel y en las encuadernaciones, los cuales son
faciimente digendas. Algunos insectos tambsén atacan la celuloza v las protelnas que
se encuantran en el papel, el carién al pergamino y el cuera
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Los grandes depredadores de documentos v lbros se clasifican como tsanurcs
(politag), blattoideas  [(cucarachas), isdpleros  (termitas), v los  coledpiercs
[escarabajos, cocuyos, cantarida y gorgojos), alcanzan les depdsilos a través de
vemanas, revestimientos, rejilles en malas condicienes ete.; de la misma forma en que
| pueden ser introducidos por medic de la adquisicidn o transferencia de documenios,
| por el empleo de maderas de olros objetos ya infectados: el dafio causado no procede
solarmanie del habido de comer de ks insactos, sino tambian de |a pedoraciin, la
farmacian de madrigueras y de su secrecidn corporal. A pesar de que algunos insecios
| no constduyen necesariamente un fesgo direclo para 138 colacciones, su presencla
| -@irze a oiros insecios aves o mamifercs gue, si representan una amenaza, ya que
algunos se alimenian de kos cusrpos de estos
Las polilas se instalan y se desarrollan an lugares ascuros y especialments humedos,
destrezan cuards, papelas y folografias Su configuracidn plana les permite adentrarse
en las hojas, las ermitas son quizds de (o2 organismos mas varacas, una vez colonizan,
&N menos de 13 dias se pueden preseniar apreciables pérdidas de informacion v por
endea, de los soportes que la susientan.

Los insactos que con mayor frecuancia producen dafo en los archvos son: & pececilo
de plata (lepismas), los piojos de 08 libros (psocdpleras), algunas especies de
cucarachas, los coledpteros o escarabajos, la carcoma v las ermitas. Los peocopterns —m0 0 ———
ipizios de los libros) pequenisimos insectos de color amarilla rofzo, se encueniran frecuentements entra las hojas
y s aimentan de hongos microscopicos que crecen en el papel. por o que su presencia usuaimenie Indica un
problema de humedad en el depdsito,

Las cucarachas son comnivaras v son atraidas por bos resduos de alimento, gustan especalmenta de los
matenales que contenden almidén y prateinas; se comen el papel, los adhesivas, el cuero, el pergaming y 2 tela,
Tambeén pueden manchar gravements los materiales con sus secreciones. En general prefieren los lugares
DQSCUNDE Y humedos ¥ e desarrolan en los depésitos v en los canales de refrigeracion, asi como tambéan las
polilas causan dafos en las superficies ¥ bordes de los documentos v encuadernaciones

i gdimiento de Desinaeciacion es1a encaminado a erradicar cualgusar
upn da Invertebrado ¥ acarcs na dessados en los archivos, en las regiones
gecgraficas con clima tempada o calide, espacialmants al contral da tarmilas,
a5 cuales son responsables de grandes dafos en los documentos, para eflo
=2 debera realizar fumigaciones a toda @@ infraestructura fisica del archive,
fenienda cuidada que en los depdsitos de matenal documentsd soko 32 aplicard
una vez refirados los documentos, siempre ¥ cuands haya un lugar dispenible
8 dende frasladarlos temporalmente, si no, la actividad no se podra realizar an

s lr:utalu::aq vy el fratamiento parcial sera aplicado solaments por los bordes de )\._k
pisos, lechos vy paredes sin gue tenga confacio con malzrizles de J .
almacanamienta (cajas, carpelas) o documentss, adamas && necasario que al
persanal vinculado a los archivas evacue |85 ingtalaciones donde se realizara ra fumigacsin

-

h

Este procadimienta se realiza por personal profesional v certificado por la secretaria de salud, toda vez que estos
inseclicidas son elaborados a base de piretrinas. bromuro de metilo, dxido de etileno, dwido de propileno o de
cualguier obie que resulia toxice para el ser humano v cuando esios son aplicados en papel, cartdn o cualguisr
matenial higrescdpico, se concentran allil por mucho tiempo v al ser manipulados son absorbidos par la pled, es
pof la cual nunca deben ser aplicados sobre ellos,

5i en |2 estruciura figica de |a edificacidn exasten terminados en madera, €s recomendable planear accones de
inmunizacion, empleando productos especificos para tal fin, que conlleven a la prevencidn de fermitas o de
caledptercs como los gorgogos, bajo este entendido este tratamiento se debe llevar a cabo semestralmente an o
posible &l fin de semana para que 1enga espack para ventilarss.
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Falemecion: garantiza gque ratas v ratones no destruyan los maleriales de
archiva para armar sus nidos, como es ef caso de los roedores (ratas, ratones,
ele ) los cuales son responsables de la pérdida de documenios, va que roen el
caron, papel, cugro, plales y adhesivos de las encuadernaciones para construir
sus mdos, de igual manera pueden provocar incendios al roer los cables de las
instalaciones elécincas.

Lafalta de mipieza en los inmuebles prolifera ambiantes propicios para |a crianza
o los roedores. los cuakes pueden frasmitir enfermedades fatales para o hombre |
coma 13 leplospiros:s, peste bubdnica, fiebre tifoidea e hidrofdbica,

wimmento de Destatieacion: S8 busca ecradicar ralas y ratones, par o gee se hace necesario aplicar al
tratarmiento tanto an interores coma en exteriores, de 138 areas de depdsito da archive, asi como en la totalided
dez la infraestructura de los archivos

Para esto se empleara un agente rodenticida que sea eficaz. de facil aplicacion, que no emita olores, ni genere
descomposicidn an las animales gue la consuman

Los productos y dosis deben ser certficades en el mercado por 3 secretaria de salud v los procedimientes de
aplicaciin realizados por personal capacitado para allo.

La frecuencia de esie tratamiento estara deferminada segun fas necesidades, |3 siluacibn geografica y
Bioclimatica de las unidades policiales y puede vanar enfre una o dos veces por semestre.

Establecer una rulina de higiene para todas las dependencias de archivo

Prohibir el consumo de aimenios denatro de las diferentes dreas del edificio, limitando su conswmo 3 un drea
restringida, preferiblemenie fuera del edificic

Aplicar peribdicamante insechcidas de lipo piretroide sobra los pisos, zdcalos v accesos de aguas negras.
Las vantanas, puertas o respiraderos deben mantenerse cerrados en la medida de o posible. o cubertes con
telzs o mallas para impedir 2l ingreso de animakes.

Las ratas se pueden encontrar en (o6 techos y en construcciones anfiguas, es de tener en cuenta gue al
excrements de estos animales mancha e material y lo dafan quimicamente, ademas que crean el habitat propicio
para fa apaficitn de Microorganismos e Insectds, asimismo los murcielagos pueden ocasionar problemas de
salubridad e infestaciin de insectos gue degrads el scporte de los documentos.

ILUMANDS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIERDS
Duefio del Proceso Computadores Instalacianes. |- Gastos da
Widea \Wall Cronagrama de | Funcionamizsnt
Grupo de Geslidn Salas Estratégicas senaibilizaciones. 0
Documental de  la WideoBeam Actas de
Linkdad Televisores Imstruccidn,
Carigleras
Pagina wab
Intranet
Skype Emprasanal
Carreos elecirdnicos
institucionales, etc
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A Cumplinarnito deil Frograma de Sansamiento ambiental: desinfeccion, desralizacion y
desinsectackon.
Alcance: Dirigide & kos jefes de oficinag productora.
Objetivo: Ejgcutar actividades de limpieza, desinfeccidn, desinsectacidn,

desrabzacion de los documenios, Areas de frabajo y depésitos de archiv

Cronagrama de limpigza — mensual [
Fumigaciones (desinfecciin, desinssctacion v desratizacidn) — semesiral o
Evidencia y cuando se reguiera. anexando copia de la respectiva certificacion como |
Fericdicidad: evidencia o prusba del desarrclio de esta tarea,
Informe samestral de las actvadades de saneamiento  ambiental
| desarrciladas por la unidad .
Se gdebe Incluir las actividades desarraliadas en cumplirnientc 3 esie
Observaclones: programa, en un Onico informe que de alcance a todos Ios programas del
| SIC, el cual se presenta semesiralmente a la Secrataria General.

14 Frograma de NMoniloreo y GControl de Condiciones Ambientales: esbe
programa evalla el entoma chmatico v micro cimalico de los espacios de
almacenamiento documental, mediante el sequimients del comporamients de oS
factores gue son de mayor incsdencia en la conservacin documental; iluminacidn
temperatura, humedad relativa, ventilacion y contaminantes atmosféricos. Estas
condiclenas varian significativaments de acuerde a la lozalizackdn donde s& ancuanire
Iz edificacion, asl como a loe materdales y especificacionss técnicas del disefa
arguitesiénico y el tipo de ventilacion empleado

El contral ambiental e debe realizar principaimente en las areas donde se custodian los depdsitos documentales
y de manera general en areas de consulta, areas de impieza y de procesos Bonicos, espacios donde se deben
aplicar diferentés mecanismos y mantener estas condiciones ambientales optimas con el fin da evitar &l atagque
de zgentes binldgicos

El monitoreo v control de ks condiciones ambientales y bioldgicas, debe estar a cargo del personal responaable
de los depasitos yio custodis de la documentacidn, aungue es importante sefizlar gue todo agual gue manipula
documantacion en cualguier momenta deberd velar por su congervacion y notificar a los responsables de archivo
en caso de hallar factores que estén causando delerions o puedan hacerlo a large plazo

feneinn fa luz es una forma de energla electromagnética que emile radiaciones de varias longitudes de onda
a diferente frecuencia. Se debe aclarar que exsten dos clases de iluminacion, ka natural y la artificial.

lus nalural: praveniente de los rayos solares es tamas fuerte y aungue sea — -
inadirecla a3 la mas perudicial para los materiales de archive, contigng mayor
proporcicn dE rad:an:n:-nes ultravicleta y alcanza alfa intensidad luminica

I arpiciel por ko general se realiza con des fipos de Bmparas, la Empara
lnc:a-rldesnente construsda por un bulbo de cristal con filamento de tungsteno m
calentada a 2700°C por electricidad, la cual se convierte en calor y no an luz y i
que emite UNa gran proporcion de fayos infrarrojos v por consiguiente aumenta
i@ lemperalura de los depositos, La lampara flucrescente construida por un
lubc de cristal que contiene vapor da mercuria ¥ recubierta en su inferior con g
una mezcla de podvas capaces de fluorecer en l2s radiaciones emitidas por al
vapor de mercuria, Las Bmparas flucrescentes emiten radiaciones UV
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El uso de este tipa de Idmparas sin filtros es perjudicial en los depdsitos de archives Las radiaciones visibles y
aun mas las invisibles tenen alectos dafinos sobre i calulosa, por ende, |3 radiacidn visible luminica debers sar
iquales o mencres a 100 fux, En caso de que el espacio cuente con claraboyas yio ventanales, estos deberan ser
prategidos con peliculas o fitros LY. E2 Indispensable avitar la incidencia direcla de |2 luz sobre el ambiente o
los doecumentos,

La luz acelera ef deferioro de los documentos o acervos documentales, actuando coma catalizadar en su
oxidacidn. Conduce al dabilitarmento v friabibdad da las fibras de celuloea y puade hacer que el papel se decolore,
se torne amarile o 52 oscurezca Tambsén provoca gue el medio v as lintas palidercan o cambien da color
allerardo la kagibiidad o apanencia de los documantas, fotagrafize, encuadernaciones atc. | cualguier expasicitn
a8 la luz, incluso por un breve lapso. es nociva, ¥ el dafto es acumulativo e ireversible

Aungue fodas kas longitludes de onda de la luz son perjudiciales, la radiacidn uitravicleta (UV} es especialmente
dafina para 03 gocumentos de archineD, debido a su alto nivel de anergia El =al ¥ las [amparas da cuarzoe o de
tungeteno-haltgena, las [Amparas de descarga de alta intensidad como las de mercurio o de haluros metdlicos y
las Iamparas fluorescentes son algunas de las fuenies de luz més dafinas debido a las allas cantidades de rayos
U que emiten

| Los dafics por lluminacidn no pueden ser eliminados, pere si pueden ser
reducikdos por o cual deben tenerse en cuenta; recuerde que no se debe
permitir que fos rayos del 5ol incidan deactamente sobre loe documentos

Far lo anterior, las ventanas deberan cubrrse con persianas, peficulas o filtros
para radigciones UY, gue pueden ser laminas en acrilico o laminas de
palicarbonato de 3 & 6 mm de espesor en lugar de wvidrios, 1as [Aminas de
acetato se pueden instalar sobre el cristal, pantallas o postiges gue blogueen
completamente la iz solar, esto tambin contrbulria al contrel de 3
temperatura limitands [a generacidn de calor proveniente de Iz luz del sol
duranta al dia

Las claraboyas que permiten gque la luz solar direcia incida sobre ios
documentos deben cubnrse o pintarse con didxkido de titanio o pigmeantos blancos de zine qua reflejan (a ez y
absorben [a radiacidn LY

Los fitros elaborados con pidsticos espaciales también contribuyen a controlar la radiacin UV, pueden usarse
para las venignas peliculss plasticas o de Plexiglas con fillros U mcorperadas a fin de disminuir ka cantidad de
radiacidn que pasa a fravés de ellas. Sin embargo, estos filires no proporcionan una proteccion del 100% confra
gl dafo de |a uz, Es preferible el uso de persianas, pantalias o postigos que blogueen completiamenie I3 luz

Los tubos fluorescentes deberdn cubrirse con pantallas provistas ds filkres LM 2n dreas donde los documentos
e pwponen 3 la luz Una alternativa es al use de tubos fluorescentes espaciales bajos en UV, Pueden usarse
mterruptores croncmeatrados para las luces en los dapdsilos, que ayvuden a limitar (& duracion de la exposicion de
HS COlesoeones a8 |a luz

La luz artificial deberd ser encendida dnicamante cuando daba ingresar personal 8 buscar documentackan, &l
resto del tiempo debera permanecer apagada. En términos ideales, los depdsitos de archive no daberdn tener
ventanakes por donde ingrese luz natural v la venlilacidon deberla garantizarse por otros medics

Sin embargo, en casos donde se requiere adecuar [os espacios va exisientes, podra pensarse en soluciones
alternafivas como las propuestas o con persianas gue =& manténgan cerradas {no cortinas de tela pargue estos

elemenios ayudan a consenar grandes cantidades de pobva)
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..... nachon en depdsitos .i]L ,J ﬂk‘_-_a_-:

Para radiacidn visible luminica, debe ser menor o igual a 100 lux
Para radiacidn ulravicleta, debe ser manor o igual 3 70 uvilumen
Evitar la mcidencia de a luz direcka sobre documenlacidn v contenedores.

Como iluminacién arificial se podra emplear luz fluorescenie, pero de baja G‘ #
i

intenaidad v utiizarndo filros ultravioleias
Para el tacho sa debe emplear luz filuorescente con filtros ultravioleta.

po do luminanas: [a NTG 59212016 recomienda el uso de; m K et |

Luminarias fluorescentes con difusores. 5i la radiacicn emitida contiens un components ultravicleta relativo
maEyar a 73 uviumen, cada bombilo dabe tener fira wltraviolsta qua disminuya la rad@acien ultravicleta relativa
12on una longitud de anda por debajo de 400 nm) para reducr tal nivel

Luminaria incandescente con filtros para absorcién del calor. La distancia minima enire el bomkdlle ¥ un
elemanto &n un anagquel debe ser de 500 mm

Hiperaiura (1) as una vanable determanante de las condiciones climaticas, en el
campo oe la conservacian incluye directamenta sobre los soportes de papel, lleganda
a producir o acelerar alteraciones irreversibdes. Puede ser un catalizador de reacciones
de oxidacidn, adicionalmente en asoclo con la humedad favoracen |&5 condicionas
para el crecimiento microbsolgico, especialmente el crecimiento de hongos, asl como
la proliferacién de insecios.

Temperaluras altas pueden propiciar o acelerar |a accidn de los agentes bioldgicos y
acelerar procescs de oxidacion e hidrolisis provocando modificaciones en las
caracterislicas arnginales de s sopartes. como son;

Descomposicidn
Debilitarmiento
Pulveracidn cel soporte, principalmenie
“ Loz encolades pueden reblandecerse u ocasionar obros problemas de tpo fisico como adherencia entre
soparies,

Las lemperaluras bajas, en cambio frenan [a accidn biolégica y quimica. Sin embargo, bay gue ser muy
cuidadosos pues su fluciuacion resulia muy desfavorable toda vez que crea problemas de condensaciin y remajo
invisiple del papel, loe cuales se manifiestan posteriormenie con la apancion de manchas de humedad,
deformacion dal plana y debilitamiento del sopone, entre ofros.

Cuando & frata de control de las condiciones ambientales en el interior de un edificio, generalmente la primera
iniciativa es la de recurnir & aparatas o insialaciones de climatizacion, sin embarge, la adopcion de medidas de

conimpl de las condiciones ambleniales debe contemnplar en primer lugar las deficiencias de aislamiento t&rmico
de puertas y vantanas del edificio

La forma de determinar sl el clima &2 adecuado en un archivo es midiendo y registrando la temperatura con

instrumentcs disenadas para @&l fin, mediante la realizacidn de mediciones sistematicas an 1odas las dreas de
archiva

El cantrol de temperaturs se realiza tres (3] veces al dia, desando registre en el formate denominado * Regisira de
Control Ambiantal”, estandarizado en la Suite Vision Empresanal (SVE) bajo el codigo 1GD-FR 0015 Se
recomiends reglizar esta medisdn, en al siguiente horario, asl

Entre 0B;00 a 09:00 horas
Enire 12:00 a 13:00 horas
Enfre 17:00 a 18:00 horas

1DE-FR-001S Pégira 25 de TR Aprabacadn. 21042018
Warson 1



| Péagina: 26de 78
 Cadigo: 1GD-GU-0006
Fecha: d:ul'l'h_-r_:'i:"_l-ﬁi-l

Version: 1

—
PROCESD GESTION DOCUMENTAL @} |

POLICIA NACIONAL

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

Lo cual permlira hacer un seguimiento constante a las posibles varaciones climaticas ¥ tomar las medidas

lencientas a su

termahigromatnes)

estabilizactin  (En una planila se peede levar &l regisfro de lemperalivra de dos

¥ La interpretacidn de la informacidn proporcionada, se deberd fabular y graficar para evidenciar de

manera facil

las fluctuaciones y |3 frecyencia de las mizmas

+ Sabre esta actividad debera realizarse un informe donde se indique las variaciones de temperatura y
rumedad relativa, fomande a5 acciones pertinentes

| P O ., | - |

cantingencia de manara inrmediata:

Abrr las puertas ¥ ventanas de los depdsitos de manera rapida, para gue las corrientes
di aire refresquen las instalaciones v ayudan a estabilizar la temperatura
Encender aires scondicionados, extractores, ventiladores fijos yho de pie. entre oiros

a temperatura;. Las sigusenies medidas le permitiran afrontar esta

SquipDs con los que 5@ cugnie 1

Hacer uso inmediaiamente de persianas o blogueadores similares en los ventanales para |
evitar gl paso oe la luz solar direcia scbre &l ambients W 108 C0CUMEnios |
Las insfalaciones deben contar con rejillas ubicadas enfre 10 y 50 cm del piso gue
permitan una circulaciin de aire en los depdsitos de documenios

i loe depdsdos dé archive cuentan con sistemas automaticos para al control ambiantal,
se debera proceder a vedficar el corecto funcionamienta de! mismo, respecto 2 1a

disminucion de
[l s m i 5.0 & |a
mmediata

lmedad (41 la humedad representa sin dueda uno de los principales faciones de
deterioro del material de archive, favoreciendo de manera indirecta el desamollo de
agentes biologicos v reacciones de oxidacitn y de forma directa los procesos
guimicos de fipo hidrolitico que implican el rempimienta de [as fibras.

Este as uno de s pardmetnos mas importanies a tener en cuenta para efecios de
la conservacion de los acervos documentales de la Palicia Nacional, teniends en
cuenta gue todos los materiales son sensibles a la humedad, principalmente los de
naturaleza arganica

Varabdes como

& temperatura v conirol de humedad refativa - HR

tmperaturs: Las siguientes medidas le permiticdn afrontar esta contingencia de manera

Sis8 cuenta con un calentadar, proceder a ancandario para estabilizar 13 temparatura. En este
mismo santido sa deberdn apagar equipos como los exiractores, ventiladores o gires
acondicionados

Carrar puerias y vantanas de manera rapsda, para evitar que las cormentes de @ire ingresen a
las instzlaciones y asl ayudar 2 estahikzar 13 termpearatura,

Hacer uso del fluido eléctrico, encendiendo todas las luces del depdsito documental.

Si los deposiftcs de archive cuentan con sistemas automatcos para control ambiental, se
debera proceder a verificar el comecto funcicnamiento del misma, respecto al aumenta de la
termperatura y caniral de [a HR.
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humedad y la temperatura influyen en ef envejecimients nabural de los soportes en especial ded

papel Para efectos de monitoreo y control se sefiala |a humeadad relativa, [a cual se pueda definic en funcidn de
la humedad absatuta y la humedad de saturacion asi:

fnmadad Rel;

ithva; expresada come (HR}, es la relagién porcentual entre |z canbdad de vapor de agua

contenida en al aire (HA) y la que habria si, a igual temperatura, el alre estuviese saturado (HS). Su valor esta

10E-FR-018
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dado en (%) vy su varacién 3& dan entre 0 v 100, La humedad relatva es una variable que tiene influencia
directa en |a conservacién, su vakr nos indica la cantidad de vapor que esta contenido en un volumen dado
de aire a Una temperaturz

El papel &8 ancuentra en continua interaccion con &l medio gue o rodea, cuando los sopertes documentales
absorben humedad se generan un sin nimere de alleraciones gue e lraducen en cambiog dimeansionales,
presencia de manchas de humedad, perdida de resistencia, deformaciones. fragdidad de los soportes enire olros.

D gual manera sl la humadad relativa es baja, los sopories liberan parte de su agua de hidratacin ¥ 58 produce
deleriorgs Q= 58 manifiestan par reduccidn en las dimensiones, peErdida de la resslencla, esequedad y esio 58
traduce en fizicas come, fragmentaciones, debilitamiento, rasgaduras. enfre otros

La coloracion de las manchas que s& producen a consesuencia de la humedad depende de los compuesios que
el agua logre degradar, encolantes, suciedad materiales metalices o relacionados también con los agentes
biolhgicos detenorantas,

coat Albsolute; represantada coma {HA), es gl peso del vapor de agua contenido en un volunsen da aine
'jEIjEl auna temperatura determinada En ofras palabras, &5 I3 cantdad de agua presente en & 3re por unidad
de masa de aire seco. Se expresa an gramos de agua por metra cubico de aire,

(umedad de Saturacion; {HS) se refiere a la maxima cantidad permitda de vapor de agua en al ambiente a
una temperatura definida

Una temperatura superior & 20°C y una humedad relativa (HR} suparior al B0% estimulan el crecimiente de
meCroorganismas @ insectos, adicanalmente acurre mayer dafio cuando las condiciones climéticas son mas
axlramas, una "HR” elevada sumenta ia formacidn de acido; una "HR" inferior al 30% puade volver quebradize al
papel el pergaming. los adhasivos, |as emulsiones fotograficas y ofros materiakes

Para evilar el deterioro de la documentacion es necesaria una buena climatizackin de manera constanie, la regla
sa&ria mieniras mas fresco sea el clima y mientras mas cenca del nivel moderado (45 a 60% Humedad Relativa y
20°0 de temperalura), serd mejor para la consarvacsan del acervo documerital,

La humedad relativa &5 un concepio fundamental del clima, siende esta una medida que represaenta [a capacidad
del aire de retener humadad, esta humedad pusde provenir del agua afadida al ambiente intencionalmente {por
ejemplo, un humidficadar), accidentalmente (goteras o inundaciones), gradualmente [objelos que absorben
humedad. como papel o madera), o debido a cambes de temperatura (los causados por el uso de calefaccidn @
de aire scondicionade). Los factores anterones intéractian para incremeniar o disminuir fa humedad relativa

Un ambéenie calido y humedo favorece procesos bioligicos como el crecimiento de hongos o atague de insecios,
aungue algunos maleriales usados en la produccidn de documenios han demostrado ser muy perdurables, hay
obros Ccomo &l papel de pulpa de madera y las fintas acidaz que se deteroran rapidamenie en condiciones
adversas.

fermenio dg la humedad relativa: las siguientes medidas ke permitiran afrontar esta contingencia de manara
R A i A i bbbt bl
Aislar lps focos de produccidn de la humedad camo son fuentes de agua, tuberias,
sanitarios, dispensadaras de agua, efc
Apoyarse con a2 utiizacion de equipos humidificadores yfo deshumsdificadores |
segun corresponda a [a rona geografica donde se encuentre ubicado al Archiva
nstrumaniog que nos ayudan a meorar el ambiente mediagnte el aumento de la
humedad, o gue también se traduce en um menor riesas de que los
microarganismos causantas del deterioro documental proliferen. l
Alrear |0% espacas duranie v despuas de |las jornadas laborakes, en aspacial cuanda | “
haya un buen nimere de funcionarios en el misma recinto,
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Eslablecer una calefaccion moderada

Evitar instalar muebles, modulares. escriorios. mesas de trabajo o locker pegados a las paredes ya que esta
practica eleva la cantidad de humedad, si se dejan despegados &l ame circulard mejor previniendo la humedad.
En zanas tropicales de climas exfremos es indispensable el uso de deshumidificadores

El contral de humedad relativa sa realiza tres (3 veces al diz, dejando regisiro en el formale denominada “Regisiro
da Caonfrel Ambienfal”, estandanzade en la Suite Vision Emprezanal (SVE) bajo el cidigo 1GD-FR 0015, Se
recomienda realizar esta medicion, en el siguiente horario, ask

Entre 08:00 a 09:00 horas
Erntra 12:00 a 13:00 horas
Entre 17:00 a 18:00 horas

Lo cual permitird hacer un seguimienta constante a las posibles variaciones climaticas y tomar las medidas
tendienies a su estabikzacién. (En wna planita 58 puede lVevar gf registo de humedad relafiva de dos
bemohigrametios,).

1 Ventifacion! eg un factor determinante para ka Duena conservacion, por eio, —
debe confarse con sisiemas de ventilackdn, nalurales o mecanicos (como
extractores ¢ ventiladores), fa venlilacion de los depdsitos debe ser mecanica
para mantener las condiciones de temperalura ¥ humedad retativa controfadas
i evilar al ingreso de materzl particulado que se acumula sobre |3 estanteria v
unidades de almacenamiento compdficando s procescs de limpieza. Es
Necesanic que se garantice [3 renovacian confinua y permanente del aire,

En casos en los que na 5e alcanzan los rangos recomendades, la venlitacidn se ~

comvierte en un aliado estratégico. La ubicaciin de las cajas y estantes denirg
del archive deberan permitir una adecuada venliacidn, por esio se requiars que
la estanteria nunca quads recostada sobre kos muros.

Contaminanties atmosforicos; un espaci de almacenamients preferiblemente no debe
l‘jﬁ esiar CEfca a parqueadenas, fabricas o zonas con alto transito vehicukar, sin embargo, os
,-11 ; ‘_'334 purificadores de aire se encargan de filtrar parte de este fipd de gases

El archive al encontrarse cerca de una zona de alie transio vehicular, debe disponer de un
sistema de airgacidn mecanica para la recirculacidn del aire, abrir las ventanas cada clerto
tiempo (por ejampht 1 va2 &l dia) para gue haya recirculacion del aire

trr nidlciones Amblentales: para tener un programa de control de condiciones ambientales en los
an:hwns I:IE ia Palicia Nacicral. no es indispensable contar con equipss de altima tecnologia en grandes
cantdades, oda wez que en lugar de nverti gran presupuesta en equipos, es preferible hacer mediciones
pustuales con pocos equipas bien calibradas y gue el personal sea responsable en al uso de los equipos v ejerza
un controd sobre las condiciones ambientakes

Es importante evaluar el entorno climatico segdn fa ubicackon geografica de los archivos, determinande los valores
y fuctuaciones de las condiciones ambieniales v su influencia en la conservacidn de los acervos de & Policia
Macional, para la cual g2 deban utilizar equpos para la medicidn y registno da estas candicionss smbientakes
come son; termohigrémetrs, luxdmetre, monitores UV, "datalogger’, enire otros

Lina vez se evalian las condicionas v 58 tanga um buen entendimiants del comportamiento climatico dentro ¥
fuara del archivo. sard necesano adoptas medidas cormectivas o preventivas coma el uso de peliculas o fitras de
pontrol UY, persianas, humidificadaores o deshumidificadores (segin ef caso), vantiladores, sistamas naturales o
artificiales de climatizacion, anjgcs vy filtres de polvo. enfra otros.
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Es wnportante mantener condiciones ambientales esisbles denfro de fos
rangas recomendacos, s cuales deberan mantenersa durante las 24 horas
de los 3685 dias al ano. La experiencia indica que la vida ohl de los materiales
se alarga gignificativamenta =l s& manlienen nivales de termperatura y
humedad relatva moderada y estable. y 5i se mantienen, van permitiendo
cambios graduales de estas condiciones durante tada el afo

Es impariante precisar que los reguenmientos de temperatura y de humedad

relativa de documentos varian de acuerde al soporte de los diferentes
ragisfras,

Las fluctuaciones en la temperatura y la humedad son perjudiciales para los acervos documentales de la
Institucion, par cuanto sus cambios aceleran el deterioro y conducen a dafhos tan visibles come |a deformacian
del papel v de las cubserias de libros v similares, el desmorenamisnta de la tinla en escamas v.al agrietamients

de emulsiones en folografias

El registro de |a temperatura y hurmedad relativa debera medirse sistematicamente permitiendo documentar las
condiciones embientales existentes, toma decisiones frente a las alteraciones de las condiciones ambientales e
implemeniar acciones correctivas, coadyuvando a la conservacion de Ios acervos documentales.

wAnoe de femperabura vy humiedad roialiva peara los sopories documantales
latanal Documental: Soporte en papel
Temperatura [TJ Ce 16 a 20 oC.
Humedad Relativa (HR) _ Entre 45% y 80%

lalarial documental; Fotogralia,

Temparamm_15 a 20 0.

AIRGG ¥ o " Humedad relativa de 40% a 50%
Color Tempg_ramra mgnqr_a-_lﬂ al
Humedad relativa de 25% & 35%
= {Mros Soportes de Informacikan
Tamperalma 10a18aC
Grabaciones
. Humedad !'Eli!tl'-'ﬂ de 40% a 50%
 Temperatura 10 2 14 aC.
Medios Magnéticos s
’ = . Humedad relatwa de 40% a 50%
. | Temperatura 16 a 20 aC.
] 8 Iperalura 10 a £u s
it s Humedad reativa de 35% 3 45%
. | Temperatura 17 a 20 oC.
Microfil e g
s  Humedad relativa de 30% a 40%
ID5-FR-01E Phpna 26 d= 78

Wargion: 1

Bprofacacn: I1/OA201 &



. P&glnn M_dg_?_!.'f_ o

' Codigo: 1GD-GU-0008 Priucas;u GESTION DOCUMENTAL (_:5‘)

 Fecha: dp Illharaclﬁn "

. ‘h'ﬂrEHfll'l" 1 SISTEMA INTEGRADD DE CONSERVACION - SIC POLICIA NACIONAL
3-8l contrmol de las Condiciones Ambisnt s

mobigrometre: insiramento para medir temperatura y humedad |
arnl:nen!ar de f-:lrn'El continua

El control de ia temperatura debe ser responsabifidad de una persona
especifica en el drea de almacenamienio, asimiEmo se deberd praparar
a un suplente para diligenciar e formato dentificado bajo el oddige 1GD0-
FR-0015 “Regisiro de Conlral ambignial, esfandarizado en la Suite
‘fisign Empresarial

bicacion: es smporante sduar los termohigrometras por encima  del
nivel del suelo (minime & 80 centimatros), Iejos de los respiraderos v de los equipos de calefaccian, enfriamisnta,
humidificacion y deshumidificacién, asl como de puertas y ventanas.

nuridpet la segundad del instrumento constibuye una preocupacion, la mayoria de los Termohigrometros
vienen en eshiches que pueden taladrarse para colocares un cable de seguridad para protegerio de dafios
durante su funcionamients

Henlmilento al lgual que toda instruments, los termohigrometros deben ser sometidos a un mantenimisnto

da rutina. Debe utilizarse &l forro paras proteger los mecanismos del polve, v @ instrumento debe limpiarse
penddicaments siguends 138 instrucciones del manual.

Es responsabilidad de las unidades prever ks recwsos a través del presupuasio para ka compra o calibracian de
s5us instrumentos de medician y control de condiciones ambientales, el respetiva certificado de calibracidn deba
ser expedico por el fabrcante; posteriormente cada afo se realizara [a calibracion del agquipa,

Far ko anterior, es responsabilidad de las unidades realizar la calibrackdn {mantenimaenio) wo adquisicidn de
nUeYos equipos para el confrol ambiental de los Archivos Centrales, Infermedios o Histéricos, & traveés de os
planes de necesidades (sl asi s defermina), con el fin de conservar kos acervos documentales

iichifieador aparato que sirve para aumeniar la hurmedad relativa del
a-l"l'tI:IIE"JI:E an un deposite da archive. humedsacer al aire cuanda éste es muy
seco algo muy comon sobre tode en wiernc por igs temperaturas bajas v el
efecto de los cadefaciores.

Este equipo reguiete de una limpieza y mantenimientc preventivo cada 2
semanas y cambie el filtra de aire cada 6 meses aproxsmadamente dependiendo
del uso, para prevenir el grecimiento de bacterias y moho

Fomidificaddor: e un aparalo de climatizacién, en cierto mado similar a
g unldad de aire acondicionado, gque elimina la huemedad del aire de oz I
depésitos de archive, absorbiendo el agua dal aire y disminuyendo la humedad, |[ENTRA - |
creando un ambiente confortable v de calided. El uso de este equipo evita la  (AIRE -
proliferacion de acaros. moho, olor a humedad y deterioro de los documentos y  [HUMEDD ,
demas soparies

Este equipo requiere de una limpieza v mantenimiento prevenlvo cada 2

semanas y cambie el filiro de aire cada § meses aproximadamente dapendiendo ‘
ded uso, para prevenir el crecimiento de bacterias y moha |
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Flrg acondizionade: este equipe sive, tal v come lo indice su

nombre, para el acoendiclonamiento ded aire y tratamiento ambeental en

les depdsitos de archivo, gue consiste en: regular 1a temperatura fa 1
humedad v lempieza del aire, climatbzando el ambiente.

Este equipa permite la conservasiin v conbrol de los agentes
biglégicos v resulta sumamente necesara para el cuidado del material
que S8 resguarta en kos deposilos de archivo :

El sistema debe permanecer encendida v funcronando e
parmanentamenta, esta exigencia s2 puede converdir en un fiesgo e
ccasionando dafo de un elemento del equipe acarreando deteriores
Azl mismo, el martenimiento debe ser perbdico (anualmentel ¥ con ' —
asecaria da ampresas aspedalizadas.

« Luscinetro: es un instrumentc de medicion que permite medir simpée ¥
rapq::amantu la llurunancia real y no subjebva de un ambiants. La unidad de
medida es lux (k). Contiens una célula fotoelécinica que capta la luz v Iz convierte
& impulsos alécincos, los cuales son interpratadas v representada en un display
o aguja con la corespondiente escala de hixes.

For o aniericr, es responsabllidad de |las unidades realizar 2 calibracion
imantenimiento | yi'e adquesicion d& nuevos equipos para el contral de la intensidad
ce |a luz en los depasitos de Archivo Central, Intermedio o Histdricos, a través de
ios planes de necesidades (3 asl e determina), con al fin de consarvar kos acen/os
dacumaniales.

tiadorzs:. g5 und hirbomaguing que fransmite energlﬂ para generar la |
;:nrﬁet-rr necesaria con |2 gue se mantiene un fluje continuo de aire en el ambients,

Este equipo requiere de una limpieza y mantenimiento preventivo anualmente 1 '_tﬁ -
deperdiendo del uso, para prevenir &l crecimients de baclerias v [a acumulacidn
da palva [
% -
[ ]
iUMARNDS TECNICDS | LOGISTICOS | FINANCIERDS
= ! . | L
Comandante o Jefe  Equipo de mediciones| - Plan de| Gastos  de
de Unidad Palicial. ambeniales. necesidades | Funcionamient
[ o
¢ Brupo de Gestdn | [Bdguisicidn,
Documantal de 1a mamnteamiento
Linicad. . . o calibracign), |
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n Cumplimianio el Pragrama de Monftoreo v Contral de Condle e e Ambientales
Alcance: Dirglda a los comandantes de unidad y jefes de oficing productora.

Realizar seguimienta y control de las condiciones ambientales y el
Objetivo: compartiameenic. de los factores que son de mayor incidencia en la
; conservacion documental: iluminacion, temperatura, humedsd relativa
| ventilacien y contaminanies almosMncos.
Registro diario de condiciones ambientsles - Infarme mensual [andfisis de
la fluctuacion tabulada)
Cakbraciones ded Termohigramelino y luxdmetros — anual,
Mantenimiento aires acondicionadosiventiladores — anual.
| Limpieza de humificadores y deshumificadores — cuando apligue
Se debe incluir las actvidades desamoliadas en cumphmianio a ests
Observaciones: programa en un dnicoe informe que de alcance a todos los programas del
SIC, el cual se presenta semestralmente a la Secretarla General.

Evidencia y
Periodicidad,;

De Almacnamianta ¥ Realmacanamiento

Velar por la conservacidn de ks documentos generados por las Oficinas |
Productioras de las unidades, durante en iodoe el ciclo vital y asd minimizar ko
deterioros o dafios fizicos en los acerves, medianta el desarrallo de buenas
practicas y el uso sdecuada de las unidades de almacenamiento adquiridas
para los diferentes soportes documentales

La conservacion es ndispensable duranie el flup documental en sus fres
efapas [(Gestion, Centralintermedio & Historice), por o cual ias direcirces
aquil indicadas deben ser observadas por los responsables del proteso vy

deben ser cumplidas por todas las unidades y dependencias productoras. -

-

Este programa esta relacionado con 2 accidn de guardar ordenadaments los documentos de archivo an espacios,
mohiligrio v unidades de consernvackin (carpetas, libros, cajas etc ) siendo esta una actividad basica para
almacenar los documentos en un ambiente fisicamente seguro, profegiendolos del fuego, agua, plagas,
contaminanies. luz, vandalismo. disoc@acidn y nivelas incorrecios de temperatura v humedad,

Asirasmo, S8 reguiere adquinr unidades de conservackin de calidad, sin descuidar las dimansiones v disefios de
les soportes documentakes, wverificando enire oltros aspecios, el volumen, formato, técnica ¥ uso de los
decumentes en cualguier elapa de su ciclo vital. Para ello es indspensable articular con el personal de intendencia
de 13 unidad policial, sobrg B adquescion de (a8 uhdades da consefvacion y alemantos de papelerla nepesarios
para ka3 funcidn archivistica Toda vez que se requiers;

Desde el momento de la produccidn del documento contemplar el uso de unidades de conservacion (carpelas
¥ cajas) seglm las especificaciones adoptadas por k@ inslitucicn

Ceterminar previamenie el nomera fofal o aproximada de los documenios v de las carpetas ¥ cajas necesanas
para garantizar la consenvacién documental ¥ proyectar el cresimiento del voalumen del acarvo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion Documental (TRD) y |as transferencias programadas

Identificar las caracteristicas fisicas de los documentas, tpologias v formatos especificos, para disedar o
adquinr unidades que respondan & las necesidades parfculares

Determinar la capacidad v adaptabilidad del maobiliarie (estanteria, planotecas, archivadores) v unidades de
conservaciin adecuadas (carpetas, cajas, plancs, sobres ¥y estanierfas para fotos), que cumplan con los
estandares de calidad establecdos por & Archiva General de la Nacibn
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RR R sl ol fo tintas de escrfura: latinta es uno de log elemeniog

quUE 5 r-.-e para l;raz:ar caracteres. 5|gn-:;|5 grafl:a |;| |;|||;||.. :.s en g:—_ne ral, s 1oda systancia apta para escriber, imprimir
O Colorear segln las lecnicas & instrumenios -EIPT':IPlEdDE FiEﬁpEll:H:l a las Atas de escrilura, se referencia lo
siguiente:

Mo ulilizar micropuntas o esferos de tinta humeda (tinta RellerBall o pluma
fuerte. enfre olros) para la prodeccion documental, los baligrafos de esta
clase de colorantes y solvenies que contienen, 5on soiubles en agua, tiencen
& expandirze, perder su coliratitn en corta tempo v adn an condiciongs
gstables de almacenamienta presenian péndida de legibikdad en |8
informacson®

La tints para escribir debe ser un liguide uniforme, licre de sedimanio,
materiales en sUSESNssn o Slemenios exirafos; no debe presentar
separacion de componentes o coagulacion.

La linla datsa fluir fazil y librementa sin interrupciones, parmitienda una
escritura suave (no abrasival y de secade rapidc

El matiz del color de I3 tinta debe sar uniforms a traves de toda la escriura
La linta & sus componentas no deben airavesar 2| papel ciando la escrtura se resliza sabre papel bond

Las tintas de Impresion depen possed astatklidad quimica, s&f Insolubles an comtacio con @ humeadad, no
presentar modificaciin de colar y no transmitir acldez al sopore

il IE 10T LITENLE OROmME papell para
minenEar 2| I:I-el:er n:nr':- I:I-E I::-E- I:Il:-:urnarl:crs g5 r"u,':u;rla.nbe gue los materiales o
NSUMas para @ producciin de documenios sean de excelenis calidad, con &
fin de garantizar la perdurabilidad de la informacidn, por tanio, segan el tipo de
soporke se daberd tener en cuenta los siguientes requisitos Bonicos

El papel debe ser de alla permanencia v alta durabilidad

Conservacian e capacidad del papel debe parmanecar estable qulmica y
lislcarmante par largos periodos de fiempo

Durabilidad: ia capacidad del papel debe resislic los efectos del desgaste y
rasgado an el uso

Reserva de akaling de papel compuesta por carbonato de calcio que
"|E'...'Lr_E|ILE3 al  acide posiblemente generado &  congecuencia  del
envejecimienic natural, la contaminacion atmasfenca, o Re condiciones
ambeaniales asociadas con a femperaiura v la humedad relaliva

Gramaje: el papel debe tener antra 75 v 90 g/m?, libra de Acido v exento de lgnina cuyo valor de pH aské en
range de 7.5 de conformidad con kb dispuesto en a3 norma |50 536:2012

sara produccidn de documentos L Sopor la informackon

ﬂnnsgnada en gOpares de nuevas l&:nu-bnguas requ rar-a c:-e la intervencion de dos {2)
disciplinas, |a primera de conservacion de la materialidad del objelo, 1a cual define
0 lineameenios generales que magnifican la consarvacian de esios soportes a partir de
acclonegs preventivas sobre las condiciones amblentales, e cormesto embalag ¥ la

manipulacian

La segunda es la gue concieme a la Oficina de Telematica, quien se encarga de.la

consenaiaon ¥ el acceso a la informacién, ademds de la prevencion de vins
infermatices

: este grupe esté conformado par COs, DVD, BLURAY, enfre otros, los cuales permiten el
accesd a la infarmacion y su reproduceicn sin tener gue recumr al anginal, sin embarga, su tiemnpe de duracidn

' Praduccion Documerdal: Lise da Tintas de Eseriura
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85 coflo (NG mas de cinco (5) afios) por ko gue requiere de un 3eguimiento constante de la migracion yo
respaldo de la informackdn a nuevos soportes,

nlzs Magnelicas: aciualmente se conservan cintas v aparatos reproductores por o cual se recomienda
consendar astos aparatas an buan astado, teda vaz qua uno de [be mayares problemas pars estos sopones
es la rapidez con que estos formatos ferminan siendo cbsoletos por el avance de |a tecnologia, Se raguisre
de un seguimiento conslante v de |3 migracien o respalds de la informacitn 3 nuevos soportes
convencienales o estandar

Empaste y encugdermacion: dentro de los archivos, e3 bien conocido el proceso de empaste que e realiza
muchas vaces de manera indiscriminada, sin evaluar 1a utiidad de dicho proceso v kos métodos por los que se
realiza. En ocasicnes, no resulia facil determinar &l paso a seguir con grandes paqueates de docurmantios

Sin importar cual sea la cantidad de legajos que tengamos, &5 necesaria recordar que el objetivg es consenar en
buen estade & patrimonio decumental. En el tama del empaste, exste una verdad fundamental: un empaste
deficiente frae consecuencias rreversibles, por lo gue s2 hace necesano evitar que este tipo de praciicas se
viehean comunes deniro de nuestros archivos, aon mas cuando se reatizan procedimienios de microfmacidn o
digitalizacion toda vez gue s& vualve imposible desempastar, ocasionando dafo a la informacén y generando un
detrimanto patrimenial, adicicnalmente la documentacisn no tene un cormecio alistamiento para lievar a cabo este
procese ¥ se ha llegado a empastar 2in eliminar primero el material mefdlico, hacer foliacidn, desdoblar los
documentos causando perdida de la informacian

A la hora de empastar, 85 muy importante evaluar la calidad de los materiaies, especificamente el grado de acidez
de cartones, papeles v telas, asi mismo, la cublerta debe ser acorde con el tamahe ¥ peso de la unidad, sils
cantidad de folios es muy alia, debe partirse en dos o fres parie iguales y empastar de ka misma forma, de manera
que ne dificulte |3 abertura, de o anterior se deben tener en cuenta los siguienies criterios:

Mecesidad segln ia clasificacian archivistica, la frecuencia de uso y |a ohligaloriedad del empaste.
Funcicnalidad, debe examinarze con cuidado si las margenes lo permiten sin afectar el contenida v ol grado
de aneriura que se requentia para no alterar (3 leclura e texta,
Durabilidad: rasistanca al use vy estabilidad estructural,
Langevedad resistencia a deterionn quimico y estebilidad de los materizles gue se usan para el empaste
Reversibilidad; en o referide a procesos v materiales que den la positilidad de reemplazarse posteriormeante.
rrinina ooy suneidn de documentos - unidades de congarvacion: el uso de =
EEtaE unidacdss 1:|u5r_'3 garanfizar |a preservacion y conservacitn de los decumentos v
digminuir ¢l riesgo de detencro o pérdida al que pusden estar expuestos, los cuales
estan dados principalments por la manipulacidn, al depdsito madecuado v 8 exposicidn
a condiciones ambientales adversas. En este sentido, &3 importante anotar, gue los
matanales con los gue se elaboran las carpstas y |as c3jas son danominados "Calidad
de Archiva” v poseen propiedades de estabilidad quimice, permanencia, resistencia y
durabilidad qua los hace aplicables en todos Ios climas y a diferentes niveles de
hurmedad refativa v lemperatura

| para ol almacenamlonts de la documontacidn: para la las cajas y carpetas que 8 utilizaran
para el alma-'.:enamlentﬂ de la documentacain, se fuvo en cuenia lo las caracteristicas de calidad de la carfuling,
del cartdn corrugade can recubrimignta interna y del candn de archive: que debe usarse en |as unidadas de

consernvacidn adoptadas por ka institucidn?

WTS 53574008 “Materiales para documentas de archive con sepaite gn papel. Ceracharistcas de calidad”
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idlEe]l e LenseEr s i Garpelns cartuhng. =0n EIE.'I'ITE['I[I:IE H[illzﬂﬁﬂﬂ pﬂm |
soslengr |3 documentacion vy protegerda principalmente en la manipulacidn,
iguaimente ez 2l medio de conservackin duranie el cicho vilal de 2 informacian ‘

Sa utilizan para almacenar folios sueltos de faormatos estandar tipo carta u oficio e |
iguaimente se utilizan para almacenar documentos de gran formato como mapas,

|
dibupos, etc. para lo cual requieren ajusiarse a los tamahos de |3 informacian X

i las carpelas deban almacenarse entre cajas de archivo y €5tas a suU vez en
estanterias adecuada .

El disefio de las carpetas debe estar acorde con el volumen v las dimensiones de los documentos. Se debe ewlar
gl uso de adheshvos v armelias para sostanar bandas elasticas para el cierre v que estén en confacls con los
documentos ya que esios elementos pusden deterlorar el material que s almagena

Se pueden usar carpetas plegadas por la mitad para almacenar documentos de diferentes tamanos, igualments
s puadan utilizar carpetas con bordes laterales, Tipo Aletas que s pueden cerrar como solapas (carpetas de
cuatro aleias), kas cugles garantizan ure mayor proteccidn a la documentacidn. Es importants indicar qua no &8
deben ullizar carpetas que requieran |a perforacian de los documentos ni uso de adhesivas o ganchos

Las carpetas deben taner la identificacion del contenido en un lugar visible, utilizando una margquilla autoadhesiva
impresa en tinta no sclubde al agua.

Las caracteristicas de ias cartulinas cabdad de archive deben ser optimas teniendo en cuenta que estan en
contacta directo y permanente con los documentoas. Las cakbdades de parmanencia, durabilidad v eslabdidad fisica
y quimica van a garantizar que el material decumenial se preserve de manera adecuada a lo largo gel liempo e
iguadmersbe deben permitir gue la manipulacidn s&a facll y ofrezea seguridad a la mbonmacion

Las carpetas de archivo deben tener caracteristicas de permansnciaz. donde los materiales consernven sus
propiedades fisicas ¥ guimicas a través del vempo. Estas espedficacones, $& miden con valores da acuerdo a
pElrcnes inlernacionales a las pulpas, valor de pH. reserva alcaling, encolado, color, acabado, resisiencia a la
cxkdacin, resistencia al doblez ¥ resistencia al rasgada.

la Instiucion considera pertinente & usc de las carpetas Propaloots de color blance desacihicadas tipo
Cuatro Aletag, las cuales garantizan una mavor proteccion de la documentacion y evitan gue los soportes en
papel sean perforados o delericrados por el uso de obro lipo de elementos

Fara adguisicidn de unidades de conservacian carpetas, se debara ubicar la ficha técnica en el sistema de campra
plblica Colambda compra eficiente.

s [oQiIcas - Carpeias og archivig

Carpetas con solapas laterales - cuatro aletas

Dimensiones:
Total: Ancho: 89,5 cm, X largo: B9.5.cm.
D la base central: Ancho: 22 cm X large: 35 cm.

+ D las aletas lelerales Ancho: 22 cmu X large: 35 cm
Ancho: 25.5 cm, X largo: 35 cm,
Dwe las aletas superiores:  Ancho: 22.5 em. X large: 17cm. ®

T 8397, 2005 "Materales paa documenics de anchiva oon soportes @n papsl Carscierislicas e calidad
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= La caruling debe estar libre de pulpas lignificadas o recicladas.

« Debera fener pH neuiro o preferiblements contar con una resemva
alealina.

« Debera estar libre de parficulas metalicas, ceras, plastificantes, regiduos
de blangueadores, perdxidos v sulfura

» Resslente al dobsez v al rasgado.

« De color preferibdemente claro, los tintes y pigmenics deben ser
resisientes @ la aorassin y ser insolubles en agua

= L& carulina debe tener un acabado liso suave, fbre de pariculas
abrasivas u olrags imperfecciones. Se recomienda el uso de cartuling
dezacidificada de minimo 240 gfm2 o de propalcote de 300 g/m2 o 320
gimi2

Heserva aloalina: g ka cartuling tiene reserva alcaling, debe estar |
amra 3I%Yy5E % Expresada como carbonato de calcio.

dadte: se debe ullizar un encolads neutro o alcaling [pH >T);
an ningin caso debe contener alumbre-colofonia |
~olorios tintes y pigmentos deben ser resistentes @ s abrasién y
sar insclubles cuando e sumena la cartuling &n agua por 48 horas. "“s!1I f
Fosistancia a ia oxidacion: |8 cariuing deba tener un neEmero ‘
Kappa mencr a 5 Debe estar lbre de parliculas metalicas. ceras,
plastficantes. residuos de blangueadores, perdxidos vy sulfurs (= | P S h
0,000 8). Elementos como &l higrmo v 8 cobre deben estar por |
-a:lel:nap de 30ppm y de T;:npm respeciivamanie.
Besistencia al doblex. |a catulina debe tener una resistencia al |

dnhIE—z I:I'E por o menas 2,55 en cualquier direccikin

Fesistorizia al ra=gado: 18 cerfuling debe fener una resistencia al rasgado de 200 gf por hoja (Métaodo
Elmenunrf']

Dizena: consta de una cubierta anteriar ¥ una posterior con sclapas laterales que deblan al interior. Incluye
grafado para 4 pliegues sobre cada solapa. La distancia entra los pliegues es de 1.cm |, para abtener diferantes
capacidades de almacenamiento,

La capacidad maxima de almacenamiento g5 de 200 folios, Mo debe incluir adhesivos, cintas, pas, hiles, ni
ganchos

Se debe consignar la Wentificacidn de su contenide en un lugar wisible v de acuerdo con el disefio adoptado
por la institucicn

Para el almacenamiento de o3 documentos se debe colocar primer |a pestafa mas larga v sobre bt la
pestafia mas codts sobre la que S8 colaca | identificacion de la carpeta,

nto lae carpelas almacenadas deben astar acondiclonadas a 23°C y 50% de humadad relativa, como se

describe en la norma
Carpetas — Plegadas por la mitad
Cimensionss:

Ancha de ta carfulina 45 5 em

Largo de la cartulina. 33 cm

Ancha cubierta postenior 23,5 cm

Este ancho indluye una pestafia de 1,5 cm para la identificacion
Ancha cubderta antarior: 22 cm

Dizefio Plegada por ka mitad

10E-FRAOME Pigrma 36 oa 78
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La cariukna debe estar libre de pulpas ignificadas o recicladas

Debera tener pH neutro o prefenblemente contar con una reserva alcaling,

Deberd estar libre de particulas melddicas, ceras, plastificantes, resduos de blangueadores, perdxidos y
sulfurc

Resistente al doblez y 2l rasgado

De color preferiblemente clarg, los tinles y pigmentos deben ser resistentes a [a abrasion y ser nsolubles
&n agua

La cartulina debe tener un acabado |50, suave, libre de particulas abrassvas u ofras imperfecciones. Se

recomiends gl uso de caruling desacidificada de minima 240 g/m2 cokor amarilio o de propalcote de 300
gim2 = 320 gim2.

SEMYECHIN NETHE AIMBCEDN |I|'|EI_'|-|'|1I'| e |r|;|[!.l_ﬂ. |

lanos con larmaio superor al medio |,1i.i|_-ul.- D

fara 1By deme para elaborar |85 carpetas, se debe fener

2N cusnta que el tamanc de las mismas dabe ser SUperar a kas
dimansicnes dal mapa o planc minima en dem por cada una de
sus lados (largo v ancho), con el fin de eviar detericras durante

la manipulacidn. Posglerormenie deben ser almacenadas en
Flanotecas S o

Medir el plano largo por ancho, con una regie metalica o un metrg,

Corlar una fira de fela de mapas o cinia textil autoadhesiva de B cm. de ancho por el lzrgo dal pliego 100cm.
Unir ios dos pliegos con la tira de tela de mapas por &l largo, reactivando el adhesivo que tiena |a tela con
alconol podivinilico de alta viscosidad praparado al 12%; para &l caso da la cinta tecdil aulcadhesiva no &z
necesano al uso de adhesivo

La tra debe colocarse umcaments en la pare externa de ka carpeta, de tal forma que queden por 8l Brverso
Yy reverso 3 om.

¢+ Poner paso a fo largo ce la union para evitar deformaciones.

ilas plegadis por 2 mitad: 2 carpefa permite el almacenamiento de
Mmagpas 5.m'n plaros hasta 45 x 68cm. Lo recomendable es almacanar una unidad
por cada carpeta, sin embarge, cuando vanos planes pertenecen al mismo
tome, legap o provects = sus caraclerishicas fiskcas o permiden, pueden
almacanarss hasta 10 en la misma carpata.

s S

| !:-E!pl:".d':l CJLIE SUPaTarn s TOR & fUCi hasta un magamsg e
2me =8 siguen los mismos pasas del procadimignio anteriar,
pero B tene en cuenta QUE SBra Necesard hacer algunas

1 | runiune_ﬁ & cada pliego. Esie union se hace de la siguients

ofma:
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ve- el cambio de carpetas debe hacerse cuando astas presenten rasgaduras que dejen al
descubierto la documentacién de su inierior, o cuando presentan suckedad acumulada, .ﬂ‘.;
manchas u otre origen yo deteriors bialdgica Ao
vlen ! jefe de gestion documentsal o responsable de archivo
srdn- 3@ presente desgaste o deterioro de la unidad de conservacion (carpeta o caja)
Svidenelz infarme de actividades anual

Inidad de Conservacion - cajas de archivo: tienen 3
funcién de almacenar carpetas, legejos o Bbros. Su
abjetivo principal ez profeger B infermacion del polve, 1a
contamenacisn, la fauna, los cambios bruscos de humedad
relativay temperatura, ademas, sirven como barrera frente
al agua v & fuego en el caso de un desasire como
mundacitn, presencia de gotéras o incendia,

Las cajas de archivo deben tenar un diserka funciona!, que
permita la estabilidad térmica y posibilite &l intercambea y
corcukaciin del aire pere sin incluir perfforaciones o aberiuras. Se deben tener en cuenta disefias que concusrden
con el formato y las dimensiones de los documenios. Se plantean disefios de cajas para ser usados dependiendo
de las etapas del ciclo vital por las cuales alraviesan bos doecumentos: hay cajas para archivo central y cajes para
archivo hestdrica.

Las cajas para Archive Central Referansia X200, por sy sistema ca abertura frontal (fips nevera o puarta) permits
que =& puedan manipular y comsultar los documeanios en la estanteria donde estan almacenadas, lo cuat 25
coherente con el uso constante de los documentos 2n esta etapa de su ciclo vital,

Las cajas para Archivio gue tienen abertura supenor se ulilizan para el almacenamiento de documentos, las cuaies
requieren desplazamiento para su consulta, por elle 2 utilizan en documenios que no Henen una manipulacitn
fracuente. El armado de lae ca@s e debe hacer preferiblamente con pllegues y ensambles, a partir de langletas
que encajen medianie presidn (sistema de caja v espiga), con el fin de evitar ba ulilizacidn de cintas adhesivas.
adhasives y ganchas metdhcas,

Solamente para al cazo de cajas para archivo central (ipo X200 o X300), que requieran algon tpo de unidn
permanenie, se puede optar por el uso de adhesivos con las siguientes especificaciones, asl

Los adhesivos deben formar una adhesidn durable ¥ permanants.

HNo debe alterar tas propiedades de los materiakes adheridos

Deben ser resistentes al paeo del iempo, reversibles v estables en condiciones dptimas de humeadad relativa
¥ lemperatura

Los adhesivos deben impedir la propagacidn y contaminackn por microcrganismas, coma hengos bacteras e
insecios

El eolor de los adhesivos deba sef parmanente, o sea no e debe decolorar, volverse oscure o amarile o
producir manchas

Se pusden usar adhesivos polimércos plastficados como carboximenl celulosa, metl celulesa, alcahal
polovindico (PYA) ¥ acelaio de polivinio (PY Ac); estos adhesivos deben tener un pH neutro o alzaling

Las cajas WO deben tenar parfaracionas que faciliten la entrada de polve, insectos y roadaoras,

Las cajas para archivo en su interior deben tener un acabado de ia superficie lisa, suave, sin plisgues o aristas
en su armada que produzca detenaro de los documentos que se almaceran en Su interior

no se debe utilizar adhesivos para el armado de cajas, sobrecubierias laterales v cajas de mediano v gran
formata
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Loz materiales con los cuales s2 elaboran las carpetas y cajas archive deben tener unas caraclerisiicas
opfimeas gue garanticen la adecuada conservacidn de [os documentos que se almacenan, estos matenzles
daben ser durables, rasistentes al use, la manpulacién y al deteniore cuando son sometidos a esfuerzos fisico-
mEcanicos
Asimismo, deben poseer esfabibdad quireca que es la propiedad de algunos materales gue no sufran
ransformaciones o hidrolisis.
Deben ser slaboradas en cartén corrugada, recublerto en su cara intema por una pelicula a base de parafina
y ceras vagetales. Adicionalmente, cada caja tendra dos fuelles elaborados en el mismo cartdn.
Las dimensiones mas generalizadas son: alto 27 ems., ancho 40 ems. y profundidad 12 5 cms. B! diseda con
pliegues v lengletas que encajan por presion {a manera de caja y espigol, permiten el ensamblaje 2in la
utilizacion de materiales melalicos, cintas, vio adhasivos, fuentas da deteriorn para la documeniacian

«  Berecomiends introducir el nimero de carpelas necesars de manera que no quedan i muy ajustadas ni muy

sueltas, oon el fin de evitar dafo en las unidades de conservacian (carpelas) y documentacion aimacenada en
astas.

pecilicaciones cajas do archiva — relerencia x 100: son elementos ulilizados para
fransparie ¥ mowirmienio de altos vollmenes de archive sancille, como: mapas, ::arpatas. !
0 documentas de tamana carta ’

Dimensignes
ancho: 11.5em. x alio: 25 5 cm, ¥ largo: 39 cm
ancho: 125 cm. x alio; 26.5 cm. ® lango: 42.5 cm
Cajas producidas con cartdn kraft corrugado de pared sencilla

El carion corrugado deda tener una resistencia minima & la compresian vertical (RCY)
che 730 o 330 kgfim y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2 kglem2

Debide a la composicion del cartén corrugado, este material
tieng un valor de pH inferior a 7. Para evitar la migracion de
#Cido 3 los documentos, el cartdn debe contar con un
recubnmients interior constituido por una pelicula fransparente
de malerial Inere con bage en ceras neutras, peliculas
pobméncas, emulsion de parefinas © ceras vegelales La
pelicula debe ser quimicamente estsble, con un pH neutro o
alzaling, debe ser msoluble en agua, no presentar untucsidad
al tacto y no experimentar adherancia sobre og documentos

« En ningln caso se deben usar cariones que tengan un
recubrimiento cuyo Unice componenle sea parafina.
El cartdn corrugaco debe lener un acabado lise, suave, libre da
particutas abrasivas u otras imperfecciones,
For medio Jel plegado y &l ensamble se abliene una astruciura
resistents al aplestamiento v al rasgada.

= Inciuye una apertura supernior v dos aletas fuelle para avitar el
ceslizamients de las unidages intersares como  carpetas,
legajos o lbros. Las caj@s no deben tener perforaciones que
faciliten |2 entrada de polvo 2 insegics

105-FR-0015 Pagna 38 de T Agrabackan; Z10WET1E
Varada 1




Fagina: 40 de 78 ;
Cédigo: 1GD.GU.0008 PROCESO GESTION DOCUMENTAL ‘ % ;
- !3: ey

Fecha: de iiberacién

Vorsitn 1 ' SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

POLICIA H-AEII:IIFMI.

gafficacmnes cojas de archivo — rferencia x 200 son unigdedes  de
conservaciin las cuzgles pueden estar recubiertas con plastico para mejorar sus
caracteristicas de resisfencia a la humedad v agentes exierncs comoe goleras o
condensacian, son ideales para transporte ¥ movimeenic de alles veldmenes de
archive sengillo, coma; mapas, carpetas, o documantos tamafio carta u oficie.

Dimensiones

arsho 20em xaltp: 25 em X Iarg:.-: a8 em
ancho 21 cm. x alto: 26 5 cm. X largo: 40cm,

Incluye una apenura frantal con pliegue en el costado izguierdo v pestalia -
para su manipulacidn. Las cajas no deben tener perforaciones que faciliten
i3 antrada de polvo & insecios
Son cajas producidas con cartdn kraft cormugado de pared sancilla
El canén comigado debe tener una resistencia minima a la compresidn
wertical (RCV) de 720 o 930 kgfim y una resistencia minima al aplastamiento
horizontal de 2 kaficma
La compesicidn del cartdn comugada, tiene un valor de pH inferior a 7, para
evitar la migracidn de acido a los documentos, el cartdn debe confar con un
racubriméanto interior constituida por una pelicula franaparente de maternal
ingrtz con base en ceras neuiras, peliculas polimérncas, emidsidn de
parafinas o coras vegatales.
La pelicula debe ser quimicarments estable, con un pH neutro, debs ser
insciuble en agua. no presenfar untucsidad al tacio v no experimeniar
adherencia sobre los documentos.
En nmgon casa s& deben usar carfones gue tengan un recubrimiento cuya
arrsa componenie sea parafina,

« El carion cormegado debe tener un acabado liso, suave. libre de particulas

abrasivas U olras imperfecciones

rinc e metain s the g b firfernncis X200
Dimenséonss
ancho 44 5 om x alto 255 om, = largo 32.5cm |
ancha: 45 cm ¥ alta: 26.5 cm. x largo:-33 cm. "

Inciuye base y tapa suella; |3 base con agarraderas laterales para
mangpuiacion. Lleva pestafias de ensamble, doble cartdn an el fendo, en
ks cuatro costados da la base ¥ en dos costados de a tapa.

Las caias no deben tener perforaciones gua faciliten la antrada de palvo e |
insecios. -

Cajas producidas con candn kraft corrugado de pared sencilla
En caso de ulilizar estanterla industrial, realice ka tapa con kraft de pared doble.
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El cartdn corrugado debe tener una resistencia minima a la compresian vertical
(RCV) de 720 0 230 kgf'm v una resistencia minima al apiastamiento horizontal
de 2 kgliom2.

Debido a la compesscion ded carion corrugado, este matenal tene un valor de
pH infericr & ¥, para evitar la migracidn de Acido a los documentos, el carttn
debe contar con un recubnimienta interior constiuids por uma peliculs
transparente de materiad inerte con base en ceras neulras, pelicutas
paliméricas, emulzitn da parafinas o ceras vegetales,

La pelicula cebe sar quimicameante estable, can un pH neutrg, debe ser ins
oluble en agua, na presenfar uniuosidad al tacta y no experimentar adherencia
sobre los documentos. En ningdn caso se deben usar cartones que fengan un
retubrimiento cuye dnco componente sea parafing

El cartdn corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas
abrasivas u ofras mperfeccionas.

tas latarales . estas son las dimensiones
pﬂm 6l almacenamiento de Ilbms o Iegajus tamafic oficio; las dimensiones |
se deben ajustar para el lamato carla u ofre lamafio segin necesidad

Externas armadas. Largo. 3% cm
Ancho: 2% cm
Pestafla corte del libro-akto: 5.5 cm
Pastafia lomo del Bbro alte: 3.5.cm

Imtednas armadas. Largo 38.5cm
Ancho; 27.5cm

Pestafia corte del libro ato: £.5 cm '
Pastarfia lomo del Bbro alto: 3.5 om

Dimensiones desarmadas Large: 50.5 em
Ancho: 30 cm

Las scbrecublerias son dos tapas separadas que se utilizan para proteger y sostener |a documentacion que
58 encuenira encuademada o empastada. Facilita la manipulacikin de los documentos que pr&s-aman

problemas con las cosiuras, debillamienta del currpo vo de 3 cubieda de f
las unidages y deterioros an los empastes o encuademaciones

Son bandejas de carién plegadas que se arman a través de ensamblas gue
ENCaan por peesion, similar al sistema de caja y espige, por o cual no
requieran del uso de adhesios, se utilizan por pares v se ajustan en cada
una de las caras de la encuadernacion o empaste a almacenar. Se anudan
con cinta de faya |z cual se coloca en forma de eruz abarcando los cualro
costados de la unidad

Las bandejas tensn una cara longtudinal con pestana, la cual se coloca en
el lomo de la encuadernacon o empasta ¥ tens por objeto dejar visible |z
identificacion de [a unidad.

Las especificaconas que deben cumplir log materiales con los cuales sa
elaboran las sobrecubiertas laterales para este caso es el cartdn corrugado
con recubrimiento internc.

El carton cormugade debe tener una resistencia minma a la comprasian
vertical (RCV) de 750 o B30 kgfim y una resislencia minima al aplastamiento
haorizontal de 2 kgfiom2.
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Debido a la composicidn del cartdn cormugado, este material tiene un valor de pH

®
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inferior a 7, para evitar Ia

migracion de #cido a i0s documentos, &l cartdn debe contar can un recubrimiento interior constituido por una
pelicula fransparenie de material inerte con base en ceras peulras, peliculas poliméricas, emulsion de

FI'EI'EfIHEE QO Ceras U'Eg&‘[ﬂlﬂ

L& pelicula debe ser quimicameante estable, con un pH neutro, debe ser insoluble en agua, no presentar

untuosidad al tacto v no experimentar adherencia sobre los documentos,

En ningun caso se deben usar carfones que tengan un recubrimiento cuyo Unico componenie sea parafina
El cartdn corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u oiras imperfecciones.

intn e faya; Es una cinta texdl ulilizada para ajustar ¥ amamar las sobrecubieras
Laterates pero también se puede wlilizar para agrupacson de documentos paro que
deben llevar una base y {apa de material rigido para evitar rasgaduras de las primeras
¥ Oinmas hojas, Tambidn se usa para facilitar [a manipulacidn de legajos voluminosos
gue presenten desgarmos

La cinte de faya debe ser deminimo 2 om de ancho, sus Tras deben ser de nalufaleza
gintgtica (mezcla de pobéster v algoddn) v el soler na debe solubilizarse al entrar en
contacto con el agua

El amarra as importanta para reforzar estructuraimenie 1as unidades de conservacion a fransferir y a la vaz faciltar
su fraslada. El procedimiento se realiza mediante el emoleo de una cinta de faya o hiladilla de 2 cm. de anchao
que abrace la unsdad an sentido vertical y horizontal, 3 moda de paguete, anudado haoa la pare supesior

Uil L L o de almacenamienio horizontal para documentos de mediano Tormato

Dimensiones
Tapa

Internas iango G0 cm x ancha: 44 om ¥ aflo: 8 em

Extaernas largo: 60 5 cm ¢ ancho: 44 cm x alto: B.5 cm
Base

Intemas largo 7.5 cmx ancho: 41 cm x alto: Bocm

Extemas largo: 58 cm x ancha: 43 cm x akto: 8.5 ¢m

El cartdn corrugado debe tener una resistencia minima a la compresiin vertical {RCV)
de 720 o 330 kgl'm v una resistancia minima al aplastamiento horizonizal de 2 kgffiem2

Debido a la composicidn del cartdn corrugado, este material fiene un valor de pH inferior
a7, para evidar [a migracidn de acido a los decumentos, €l cartdn debe contar con un
recubrimiento interor constituida por una pelicula transparente de matenal inerte con
base en ceras neutras, peficulas poliméricas, emulsidn de parafinas o ceras vegetales

La peliculd debe ser quimicarmants estable, con un pH neulro, debe sar insoluble an
agua, no preseniar univosidad al ftecho ¥ no expenmeniar adherencia sobre los
documenios. En mngun caso se deban usar cartones que T@ngan un tecubrmenio cuyo
unico componenie sea parafing

Se recomienda tapa con bisagra de apertura 2 1% cm gel borde, pars facilitar [a censulta
¥ relio de i3 documentacian

105-FR-0018 Fagma 42 de T8
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Cains | ) e o i dja de .:I-|-.|:.|_'||.|||||~.:|1|-_-||_l|:,.'_|..'-r|l;.;||p.q'.'. documenios de gran larmalo
Tapa -
Internas |argo: 88 cm x anchor 61 cm x alto: 8 cm
Exlernas largo. BE.G om x ancho: B2 5 cm x alto: 8,5 cm
Basze
Intarnas larga: BT cm x ancho! 589 cm x alie B cm
Externas iargn: &7, 9 cmx ancho: B0 cm x alta; 8.5 cm

« Tapa con bisagra de apertura 2 15 cm del borde, para faciitar la introduccion y el | —
reting de g documentasisn -

= El cartén corrugada debe tener una resistencia minima a la compresin veriical
(RCWY) de 720 o 930 kgfim v una resisiencia minima al aplastzmiento horizontal
de 2 kgflema2
Debido a la compasicién del caridn corrugado, esle material tiene un valor de pH
inferior a T, para avitar B migracidn de Acido & les documentas, el cartbn dabe
contar con un recubrimienta interior constituico por una pelicula transparents de
material inerte con baze en ceras maulras, peliculae palimaricas, amulssan de
parafnas o ceras vegetalas
La pelicula debe sar guimicamenie esiable, con un pH neutro, debe ser insolubles
En agua. no presentar untuosidad al tacto y no experimentar adherencia gobra kg
documenios. En ningun caso se deben usar cariones que tengan un recubrnmiento
CUyo Uneo camponente sea parafing

« El carén cormegado debe tener un acabado liso, suave, kbre de parliculas
abrasivas u otras imperfecciones

QaLion da|ids para mollo de microfilmacion ref. 16 y 35 milmetros
Rafarencia 18 Milimatros

Imermas large: 8.7 cm x ancho 2.8 cm » alio: 1.2 om
Externas largo 9.8 cm x ancho: 9.9 cm x alte; 2 cm

Feferencia 35 Milimeatros

Intermas largo. 8.7 cm 2 ancha: 28 cm » alio: 4 2 cm

Externas large: 8.0 cm xancha: 3.9 em x alte: 4.3 cm

Las Cajas utlizadas para el almacenamiento de rollos de microfime

ceberan estar fabricadas en malenales libres de acido inertes gue no {

raaccionen con el maierial en presencia de humedad, y por lo tanto en ambientas con humedad relalva entre

ﬂ;’a‘u: 40% y a una temperatura de 12* 3 27° centigrados constantemente, s 24 horas del diz los 385 dias
=1g[=N

El carton cormugado debe tener una resistenca minima a la compresidn vartical [RCW) de 790 o 930 kglim y

una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2 kgffom2

Debide a la composicien del cartén cornsgado, este matenal tiene un valor de pH inferior a 7, para evitar fa

mEgracion de acido a fos documentos, el cartdn debe contar con un recubrimiento inleror constituido pee una

pelicula transparente de malenal inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméncas, emulsion de

parafinas o ceras vegetales
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» La peticula debe ser guimicamente estable, con un pH mewutro,
debe ser insoluble an agua, no presantar untuosidad al tacto y
no experimentar adherencia sobre los documentas. En ningin
caso se deben usar cartanes que tengan un recubrimients cuyo 1 ﬁ'}
Unico componente sea parafina
El cartdn comugado debe temer un acabado lizo, suave, fibre de
particulas abrasivas u-otras imperlecsones . ,' i

Ifieaclones — solres para archbn
Dimansiones
Tamaro carta:

Ancho 225cm
Larga: 29 em

Estas dimensiones incluyen plegada lateral o central de 2 em con adheshva v
pestafia superior de 3.5 cm para ciama. |

Aniche: 29 em i
Largo: A5 cm |

Estas dimensiones incluyen plegado inferior de 2 cm con adhesivo y pestafia |
supenor de 4.5 cm para clarre

Ancho cublerta antenor 22 cm

Material plegado en cuatre dobleces. adhendo en dos puntos lateral o central
g irferior

Llgva wna aleta superior de seguridad para cerre ¢ un corte en v debajo de
la aleta de segurdad que faclita la manipulacion de los folics que se
almacanan en su intenor.

Se puede utilizar papel bond blance de 90 gr o 150 gr segun necesidad o de
gramaje superior

Las cintas adhesivas deben ser reversibles o s2a facimente removibles, tener
un pH newutra, ser resistentes a la oxidacion v no deben producry manchas
gobre los documentos™

" HTC 5387 2005 “Malenples para documansas de archan con saporta an papal, Camchensticas de calidag” MTC 4436 1698 “Infarmacitn v
documentacicn, papel para docurmerios da amchive Requisiics para 1B parmansnos v i durshliced”
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ILINMEAMOS TECHIZOS LOGISTICOS FINANCIERDS
Comandante o Jafa MNaormas éenicas. Plan de necesidadas. - Gastas de
de Unidad Palicial Funcionamisnio
{adguisicsdn,
Grupo de Gestion unidades de
Documental de Ia CONSErVACIGn):
Unidad.
Jefes de DMickas
Praductaras
ﬂ Lumplinmiento dol Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento.
Alcance: Dirigide a los comandantes de unidad y jefes de oficina productora.
‘identificar las caracteristicas fisicas de log documentos. determinar a
Objetivo: capacidad v adapiabiidad del maobiliario, unidages de consenvacikin,
i materizies @ utilizar por la Instileckin en cumplrmienic del proceso de geslidn
documental _
Evidencia y informe de actividades sobre cambio de Lnidades de conservacion en los

Periodicidad: depositos de archivo (gestion, centralintermedio e histdrico) - Anual
Se debe incluir l3s actividades desarroiladas en cumpllmlmtﬂ a =sie
Dbservaciones: programa, en un onco nforme gue de alcance a bodas los programas del
SIC, el cual se presenta semesiraimente a la Secretaria General

1 ragrama de. Pravencion de Emergencias y Atencion o
lres. consiste en crear estratagias v actividades controladas en al
marsd de la pravencidn, preperacion v respuesta ante una situacibn: de
emergencia, por efecto de siluationes como desastres naturales o
amropogénicos, vandalismeo, hurie o atentados, con el fin de minimizar los
impactos o efecios negativos sobra 1os documentas Yo |2 informacidn de
ia Policia Nacsonal, en el caso de presentarse cualquier situaclon adversa

p— ¥

De Io antenicr, es necesanc implementar of Programa de Prevencion de Emergencias y Afencién de Desastres,
wentificando aquellas actwvidaces relevantes como, fa pricrizacion de documentos, 13 conservacitn preventiva
ante la ocurrencia de una suacion riesgosa, identificendo la planificacidn, los recursos necesanos y la
capacitacion del personal can la finalidad de mitigar o reducir los dafios causados par una eventual amergencia,
otasionada por el hombre o por la naturaleza

AL sgal pata el maeterial documental: es un estado fempaoral que a corio plazo prc-dl.r:e un cambia
£n E| arﬂblanta dtmda E8 Eﬂnuentrﬂn los acervos decumentales y gue a menude produce cansecugncias dafmas
& raversibles para la integridad y &l mantenimienio da la informacion. Las situaciones de rigsgo involucran los
dafios producidos por agua, incend:os, agentes vandalicos, hurto entre otros.

Los desastres se clasifican en fendmencs naturales como terremaotos, ciclones, erupcicnes volcanicas. ete. y
por situaciones causadas por ef hombre como incendios, explosionas, actos terroristas o conflictos ammados que
pueden ser producidos intencionalmeante o resultantes de fadas humanas
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Mificacian liencion de amenazas: g primer pasa cansiste en lg defecchin  evaluackin vy analisi de
tul:las las amenazas ',I peligros que pusedan causar siluaciones de emergencia en 105 archivos da b Institucian
Para efecios de clasificacidn, las amenazas se dividen de acusrdo con su naturaleza en: "anfropogémicas ¥
raturales”

. Amtnazas producidas pof el hombre: pueden ser volunfgrigs @
accdentales v se refieren a incendios por fallaz en las instalaciones como
| : i cortd circuilos, derrames da liguidas, explosiones, inundaciones, incendios
provocados, mbo, vandalismo, conflicto armade y problemas de orden
pubfico coma ravuetas, matines, manifestaciones, dalincuencia, destrucaidn

M y sabotaje
LY
Amennzas naturales: s refieren a los fendmenos de tipo geoidgico e
: ! hidromeieoroidgico. Los fendmenos gecldgicos contemplan deslzamientos,
\,L.F derrumbes, erupciones volcanicas, avalanchas v movimienios teliricos

como temblores, siemos y terremolos. Los fendomenos hidrometecroligicos
. se refieren a8 inundaciones, lluwias tomenciales, granizadas, heladas
.'!f! .| tormentas eléctricas y vendavales. entre otros.

Ahara bien, es imporiante sefalar que exiglen muchos factores de riesgo tanto inlernos como externos gue
pueden afectar nuastros depdsitas documeniales, por lotanto, el programa de prevencicn ¥ atencidn de desastres
en archives, esta enfocado a confrolar de manera integral, estos factores que deterioran los documentos en
cuaigueara de las fases del ciclo wital,

D o anterior, se debe slempre prever 3 acluacidn en ires mstancias: prevencidn {antes), preparecian (duranie)
y respuesta (despues), ante dwersas situaciones o amenazas, protegiendo el personal v el acernvo documanial
de [a Palicia Macional.

1 3 | icinin de dezgastres v siluaciones _|n|l|'\--l|r unp.lan
nmgramam acertadamente permite una !'EE-FI-U-&S[E I'ﬁl:lllia '||' eficients ante una
emergencia, minimizando & peligro tanto para el personal, como para los acervos
a instalaciones. eviiando y disminuyendo los costos que estos acios ooasionan,

Esta plan tiena como finalidad establecer medidas de pravencion y proteccion de
la informackin de la Poficia Macional que se encuenira en los archivos, v el
congcimients de |as estralegias de recuperacion despues del siniestro en la
planificacién de la rezpuesta v [a recuperaciin. Esta actividad debe coordinarse
con &l Camité de Sequridad y Salud en el Trabajo que apoyars todas las madidas
de reaccidn y recuperacién

e debe partir de la ientificacion y levaniamianio de un panorama de riesgos, sequida de la
avaluacion o valoracion de las amenazas potenciales fanto internas como extemnas para los archivas.

Frente a estas situaciones se estableceran las meddas preventivas periinentes, el manejo de 05 nesgos
inminentes v el establecimiento de un plan de cantingencia que cubva las medidas de reacciin necesarias; takes
came.

avamntpmiients ¥ valoracien del panocrama de riesges: parg B identificecien v velorackin de los pogibles
TiEsgas que pLhEl:Ian afectar al material docurmantal de (3 Instilucidn, s& dabse astablacer (& sguenle clasikcacidn:
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Rigsgos provernsanies del exterior del edificio. |
Rigsgos provenientes de la estructura del edificio |
Riesgos debido a i@ inestabiidad de los materales gque componen o8 acervos | |
decurmentales. [ b=

Riesgos paor las personas a grupos que tengan como blanco ala institucian o algun tipa r |
de rmaterial. | |
Para |os acervos documentales, el riesgo de un desastre es 3 combinacidn de peligros ambientales sumado ala
vulnerabiidad de los edificios, de kos sistiemas mecanicos v del material documental. Para evitar [0 antes sefalado
28 pracederd previamente a

Idantificar los pelgros geografcos v clinbbons que pongan &n fiesgo e edificio

Y los documentos de ka Instifucian, fomando nota de la meegquridad ambiental

gue afecta nuestra. como presencia de industrias o establecimientos contiguos

GuE Feprasentan rasgosos para la misma

Revisar el edificio y el lugar que ocups, observando la infraesiruciura, el estado
j de los materales, los sistemas de sanvicios  hidrdulicos, eléciricos v

"t\‘ macanismos de profeccion conbra incendias

/ﬁ - Dreterminar [a vulnerabilidad de los objetos de los cuales asth hacho al material

docurmental, valorando el tipo de resgo v tomando medidas preventivas

Evaluar las condiciones en laz que se encuentra la informacidn v prever la

existancia de duplicados o copias (Bachup) gue puedan existr.

Partiende de la importancia del material documental, se deberdn establecer

prondades de rascale en caso de incendio o de inundacién, deferminadas por

la valoracion de los decumentos v la importancia que revisten para |a institucisn.

e piavonbyas; una vez se hayan identificada y valorade los riesges indwiduales o masivos por proceso
gue pﬂngan en pellgm Iz imegridad de los acervos documentales de 1a Falicia Nacional, se establecera un plan
de tratamiento y de contingencia con metas concretas y recursos identificables con el fin de eliminar ¢ reduclr ta
mayor cantidad de nesgos y tener en cuenta 1as siguientes medidas

instalaciones eléciricas y asegurarse gue las salldas de

Realizar programas reguiares de mantenimiento de lEs |
emergensia sean de facil access v de aberiura desde el L

Inberiar. \ Ll
Es necesanio hacer respetar las madidas restrictivas hacia los Ey N .”i. Iﬂﬂl
fumadares. aislar los productos sensibies como peliculas de I s

mitrate o producios quimicos inflamabies ¥ evitar las maguinas | I.‘ ! et l
folccopiadoras en salas de almacenamienio o en espacios gue |

tengan materigl inflamable,

La praoteccion contra ks afectos del agua inciuira la verificacion constante de los sistemas hidraulicos
coma canales, gateras, terrazas, ventanas. eic.

Hay que asegurar el mantenimiants da las canalizaciones y evitar [as redes de evacuacion o suministra
de agua en las placas de las salas de almacenambsnta,

Prever un pozo o un sistema de evacuacion de aguas para las salas sublerrdneas.

1A L P LY eI e rOenGid e ra archinos

Esie se debera coordingr con los servicios de:. bomberos, defensa civil, logistica v segundad de instalaciones
entre 0iros.
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Los responsables de los acerses documeniales deberdn preparar un plan de atencitn de emergencias para
archivas; documento independiente al plan de emergencias de la unidad, 8 cual debe ser socializade y conacida
por todo ef persenal ubicandose en un lugar visthle en case de una emergencia

La fematica del plan de emergencia de archives aboeda en rminos generales, los siguientes aspecios

Nomercs de teléfoncs de enfidades para apoyo en case de emergencias, bomberos, efc,
Planoe dal edificio, ubicasidn de los acervos documentales, equipns de emergencia come extinguidoras,

puntos de eleciricidad v acueducto, enire otros
Lista e los documanios a salvar con prandad en caso de emergencia, donde se deten incluir los ragislas

del inventario que son Oliles, lisia de los documentas que deben ser sometidos a fratamientos especiales
Orden y detales de |as operaciones de salvaguarda de kos documentos con valor secundario

Lista de personal a contaciar para ef salvamento, bibliografla especializada, materiales para intervenciones de
emergencia

Lista de recursos exiernos restauradores, empresas especializadas para transporte, eventual congelamienta,
lugares para almacenamients,

Referencias de log precias de los matenales y equipos y [0S S8nicios gue S vayan a reguerr para facilitar al
area financiera la toma de decisiones?,

Ylan de contingenaiz en archivos: es un instrumento para la toma de decizsiones frente a las eventuales
S-I'[u:!clﬂl'lﬂs e flesgos que puedan afecian los actvos de la mfarmacion institucional, al cual debe ser disefiado
an forma clara, precisa y detallada, para gque su consulta permita llevar & cabo las tareas y actividades necasarias
antes, durante y despuss de la emergencia o desastie, tenendo en cuenta ko siguientsa:

= WEL
Dalira ol prrblima “Eadoics sl mmnciz [ e
DURATE
M oo Beouares Tasesa | REpaniabae
CE R
I rgrimng oy Sarea 1 Tepmos ERrapatEa
y Meance del pian: definienda los escenanos de trabajo (c2ntro de contingencia) v establecendo

un trcnl:rgra:m por fases para atender la contingencia,
nnponsabilidades: sa establecen las personas a carge de desarrofiar las actividades dael plan, evaluar los

rsgos ].' atender la E-rrrnrg!m:la

Wotados v mecanismos de proteccion: se debe elaborar una tabka en la cusl se describen los procesos
mediante o5 cuales se realizara la proteccion de los documentos, & responsable, el desting donde se
sah.raguarda la mfnrrml:lu:rn y los protocolos a desarrollar B

an de las estrategias del plan: sa deberd tener an cuenta las | 00 '_f.__i
esirategias planteadas. los recursos necesancs para la activackin de [as : “
medidas preventivas o comectivas para e retoend a las condiciones |
normakes. o ,
vy Proches: se programa el plan de capacitacidn para asegurar & |
e tnm al persc-naa reciba el debido entrenamienta que [ permita responder =y
Ben caso de una EITIE’I'QEI'IL'.IE E
29 m‘m\
b — R

! Bouprdo (050 da & de mayo de 000 "Por -l cual e desarolla el aficulo 84 del fildo Wil “conservacion de docomenic”, oal Reglamanto
geneis dg anchivs sobes Feevancion da detencep de I0s docomandas oo archive ¥ sihiacanes de ngsga”
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famtenemilento del plun: sa refiers a B actualizacién v complementaciin del plan de conformidad los

cambios o modificaciones de los resgos, amenazas, responsables. mecanismos de proteccicn, stc.

5 de Ri=sgos. se deben establecer todos los tpos de riesgos que puedan afectar las instalaciones del

armwu v al n-::rrnaJ desarrolbo de las aclividades. (identficar o valorar [os resgos en el mddulo de la SVE),
teniende en cuenta los siguientes aspectos:

Amenazas que pueden alectar con mayor probabilidad los acervos documaniaias.

Incluye una lista de prioridades desde la mas probable a la menos probable v el impacio que pueden tener,
con una calibcacion del riesgo (muy sito, alto, medio, baja).

Describe Ios evenios pasados que han afectado a la Institucién en esa zana del territono

Db incluir un analisis de frecuencia de dichos eventos

Estrategias para atender s diferenies resgos (reales v polenciales) identificados durante &l analsis
Recursos dispondles.

Personal que puede prestar apoyo en las [abores de recuperacion de kos documenics a fin de prepararlas
en los roles que deberan asumir antes, durante y despuds de la emergencia,

Mombrar &l grope de apoyo inlemso, compuasto por parsonas responsables da identifcar a8 condiciones
de riesgo que puedan generar emergencias, ya sean actuales o fuluras.

Disefiar las rutas de evacuacion, de acuardo con &l riesgo o desastra

Momprar fas personas responsables de dirigir [a evacuacion en cada caso,

Establecer puntos de encueniro una vez realizada la evacuacian

Mombrar brigadas de emergencia y prmeros auxilias,

Mombrar brigadas de apoya logistico.

Mombrar &l grupo de parsonas responsables de la comunicacian interna y externa.

Realizar simulacros de evacuacién v practicas de atencidn de desastres.

Libezar estratégicamente 1a sefalizacion de iodas puertas, escaleras. ventanas, salidas de emergencia y
futas de escape en el edificio.

Priorizar las fondes yio documentas gue deben ser evacuados, en orden de importancia y tener previsio
um lugar para suU ubicacion

Pratagar Ios documentos de archivo més importantes de acusrdo con sus valores pnmanos y secundarias,
entigledad; sopores Unicos, eto,

i datutios elemenios dispandbles para atender las labores de rescate asi comao los gue se

puadan adquirir faciimente en 2l mercado, tales como

Fapeles secantas

Cajas de cartdn

Cajas v bolsas plasticas

Metohombas

Ventiladores mecanicos, elc

Erntidades gubemamentales y/o privadas qua puedan prestar aboyo.

PUNTO DE CONTROL:

I socalizar el plan de emergencia y evacuacion ;ﬂl
Culen Jefe de Gestidn Documental. o
o Semastralmente ]
| ﬁlﬂlﬂ I
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En todas las siuaciones de emergencia hay que cantralar 2l panicg

Asequrar en primera insfancia la sequridad de los funcionarios v alertar a
los servicios de intervencidn de emergencias de la unidad con quienes
praviamanie se habran establecido planes conjuntas de trabajo |

e debe confactar rapdamenie al responsable del plan de prevencidn de | % W
decastres de la unidad o complejn Policial quien hara los contacios con el . a
comite de apoyo y especialistas en & manejo de emergencias. 3 o

Localizar el orfigen o causa del siniesiro y fratar de neutraizano ﬁé .n":.'ﬁl #
inmedigtamente, sin tomar riesgos adicionalkes, | i ﬂ:-...i V]

ina vez nautralizaca la cawsa del sinlesiro, se procaederd 2 determinar la L |
magnifud de los dafics. Mo hay gue desaechar o gliminar ningdn documente por muy deterkorade que se encuentre

Si el ambeente estad muy himedo, por situaciones de inundacién ¢ similares, hay que bajar las tasas de
humedad relativa con deshumidificadores v buepa circulacidn de aire, para evitar la aparicidn de
Mmicraoraanismos lenenda en cuanta que salo bastan 24 horas para gue se desate una contaminacabn

Se oebaran evaluar 1as necesidades materiales, financieras y humanas para las aparacianes de salvaguarnda,
reursendo de manera sistematica la informacion necesaria coma fotografia de los documentss v de los locales
el inventaric del material afectado

De conformidad, con las amenazas antropogénicas y/'o amenazas naturales se presenian las sigusentes medidas
preventivas frente a las situaciones de riesgo

' iom - ripsgo por inundacian: an esta situacion los documentos pueden sufir diversas afteraciones como;
manﬁﬁas dehrmacmnﬁ e:aml:n-:s dimensionales. debiltamienio, deterioro, adherencia entre soportes por la
degradacitn de encolantes. pérdidas de informacidn y en muchas ocasiones la desaparcdn de grandes
volimenes documentales v proliferacidn de especies bioldgicas dafinas para el papel.

Las inundacionas £& dividen normalmenta, segun su origen. en

fmmdaciones Muvinles: defmidas coma un desberdamiento de un o
sobre una planicie. LI
[mimidacinnes wisadan  por el mar:  daflinikdas coma R |
dasl:rurﬂa.r'menm |:|£| agua sobre fieras costeras en |as margenes de
u:ﬁanm (v pantancrs

JLERTE il felampagn gqué son inundaciones locales de gran
valumen y core duracion, & esas se suman fas inundacicnes causadas |
por temporales v accidentes ocasionados por rupturas de tuberias.

lgualmente, una inundacién puede ser originada por @l agua ullizada para
apagar un incendio

El dafio ocasionado por el agua proveniente de und inundacion, es
aspaciaimante drastice & los documentas astan almacenados en sotanos o en
oiras areas donde gl agua se acumule mas facimente alcanzando niveles altos
y por ende sea mas dificil de extraer,

Las inundaciones originan un deterioro de gran magnitud, especialmente
porgue les documentos no pueden ser secadas rapidamente y sobre fodo
cuando la atmesfera es calida,

En los climas tropecales el crecimiento de hongos an las areas afeciadas por
la Inundacsn, aparece aproximadamente en 48 horas, segun |0 lipos de
papel y inta ulilizados pueden ocurmr que les hojas se empiecen @ adherir y

1D5FRA0E Faging 50 da T8 Aprooacien SO0
warsign 1



| Pagina: S1de78

SISTEMA INTEGRADD DE CONSERVACION - 5IC

T . =Ty,
Cadigo: 1GD.GL.0006 | PROCESO GESTION DOCUMENTAL | £ ;-.E;I.‘-;E
| Fecha: de liberacién | o b on il

“Version: 1 POLICIA NACIONAL

que las tintas se corran hasta volverse degibles. "Cuando comeenzan a secarse sedeforman
¥ dan lugar a una masa compacia gue en ka mayeria de 10s casos resulta imposible saktvar’

Es necesano iener &n cuénta los siquientes aspactos, iales como: ubicar los edificios da

archivo an lerrenos mas elevades, evitar ufilizar terrenos locslizados al fingl de uns Edera,

iener presenie |3z normas de proteccdn vy resistencia e inundaciones, ewvitar el

almacanamientd de documentacidn en el piso o en greas sublerraneas, prever gue los pisos

¥ paredes sean de facil impleza o avitar gue e=ios presentan humedad an el espaca.

Cuando s produce una inundacion, bDien sea de pocos centimetros o hasla de varcs metros de altura, los
maleriales higroscopicos (como el papel y las fotografias) van a absorber parte del agua que entre en contacio
con ellos. El ambiente del lugar también absorbera vapor de agua y por conskguiente elevara los nveles de
humedad relativa, presentaran las siguientes falencias

Los documentos con soporte en papel, asl como (as unidades de almacenamiento {cametas v caias) van
absorber parie de I humedad, bien por contacto directo o por un intercambio entre la humedad relativa y
ios materiales higroscdpicos del papel{fibras de calulosa y cargas)

Al absorber la humedad, los diferentes matenales aumentaran su tamafio y se deformaran dificultando 1a
abor de retirarlos oa 13 estanterla

La suciedad, las fintas solubles. los coloranies v los adhesivos de los empastes también se ditatardn v
empezaran a rebiandecerse haets solubilizarse, migrando 8 ofras zonag de log documentos & inciuso hacia
otros documenios adyacentes, agregandoles elsmenios no originales gue a futuro pueden causar detariaros

Asi, entre mas tempo 2& larde &n prestar atencidn a los documenios mojados, mavores seran o costos de
U recuperason; Ioda vez que se va siendo Mecesario aplicar procesos de restauracidn por parte dé personal
profezional. Cormendo el nesgo que (02 documentos nunca quedaran iguales a como estaban antes dal
desastre. Por ejemplo, 8an muy comunes los casos donde las tivtas solubles se disueiven en af agua y los
lextos guedan completamente iegibles, haciendo imposible su reparacian

Al igual qué en ef caso del papel, Ios soportes fotograficos también se podran ver afectados por detericros
come hinchamiento o perdida imemediable de la emulsdn, haciando imposible |a recuperacian de |3 imagen

Légicamenie, en el caso de inundaciones donde el agua wiene con barro y ofros confaminantes, los
microorganisEmos vendran ambian can ella y afectaran de manera congiderable la documentacian, par g
gque &5 necesano que ias decisiones y actusciones se realicen rapida y acertadamenta, loda vez que se
acasigna manchas de colores, causanda degradacion quimica, produciendgo rompimients en fes cadenas
mioleculares de las fibras constitutivas del soporte. generands descomposicionas del matenal

- MNEs i E [FlEr {E PEEVencion Y manejo o rmoe GEnclas pars @l malenal docpmeriial
f DOT InUnGaciones: luego de un desesire es imperalivo evaluar la situacion de los documentoas v
BstahIEI:Ef las ne::esn:lal:les de recuperacian, tenendo an cuents las siguientes recomendaciones

Comenzar con el conteo de carpetas, cajas y'o lomos mojados para determinar el espacio al que puaden ser
trasladacos a fin de iniciar el sacado, mcluyendo |a sustitucién de cajas y carpetas y previendo |os eementos
o blosaguridad para ef personal que adelanta la actividad.

Adecuar un sita cercang &l archive con el fin de evitar largos trayecios con el material afectado y se genere
mayor deterioro en los documentos, el cual debe cumplir las condiciones tecnicas minimas. Sino fuese posible
encontrar un lugar, adecuado deberd realizarse in situ para wentificar los documenios que necesitan de
atencian prioritasia, been sea por sus valores primarics, secundarios o por el grade de afectacion que
presenten

Reaslzar una clasificacin de la documentacion seglin se el grado de afectacion causada por el agua, en los
siguianies terminos: los documentos que estan mojados o ampapados, los parcialmente mojados (que han
tenido contaclo con el agua, pero no gotean) y los himedos (han absarbide humedad del ambients)
Informacikon que debera contar con un invertario documental en medio fisico y digital
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Los métodos de secado de documentos que més adelante se descnben. representan Liempos, insumos, costos
¥ sohre 1odo resuliados diferentes

Luego de ccurmida |a inundacidn en un depdsito de archivo, se hace necesano realizar las siguientes acciones:

Estabdizar el medio amblente retirands primeno & agua que aun = |
permanazca en el kigar mediante el uso de motobombas, bombias .
ranuales o con baldes y traperas (en caso de que fas prmeras no ;

estén disponibbes) i ¥

Retirar del lugar los matertales gue absorban la humedad comao Y .

tapetes y corlinas entre atros Bl v / :
Desminuwr los niveles de humedad relativa y la temperatura o2l local H f

Para este fin se pueden usar venliladores de ple. que harén circular ]_ Lo

e| alra al interior ge los depdsitos. asl come tambign recurrir a 3

deshumidificadores, esto permitird rencvar el alre y retardard el “_ L2 o

cracimignts de hongos sobra los decumentas, e — T : -
En regiones que presentan condiciones climaticas himedas y calkdas &8 necesario que los trabajos de
recuperacidn empiecen o mas pronta posible toda vez que la humedad v temperaturas altas favoreceran el
rapido desarrcilo de bos hongos en comparacion a las regiones secas v frias.

Desinfectar los depésitos y estanteria donde se ubicaran encuentran los doecumentos

Fara actuar se hace necesario contar con 102 Sguweenies elemenios: lonas, cajas plasticas. traperas, baldes.
cuerdas, ganchos de ropa, esponjas absarbentes, etiqueles adhesivas, lamparas de mang, Mascaras, guantes,
averales, papeles absorbentes v relles de papel absorbente, pldstico en rolios, extensiones eléctricas, cinta
adhesiva para empaque, bolsas plasbcas (para congelamientol, bolsas de basura, marcadores permanentes,
termohigramedros, productos desinfectantes, venliladores de pie ¥ secadores de pelo

o de dacumentos: come se indicd anteriarmente 2l lugar para el
secado de documentos deber ser amplio, con buenas condiciones de '—__"5
fuminacion, ventilacion, fitado de aire y contar con semvicio de
aleciricidad como minimo, para ko cual s2 debsrs terer en cuenta fas ‘(:/\

siguignies recomendaciones tﬂ

e recomeenda que un ingenieno elécinco revise v adapte el sistema
eséctrico para evitar gue los fusibles no soportan 8 voltaje y amperaje
gue S8 requentd, ya que se conectaran wvarios equipos como —\

ventiladores, deshumidificadores, secadores de pelo, l[amparas, etc
El traslado de los documentos del lugar del siniesiro, deberd hacerse de forma organizada, cambiando las
caas v carpetas himedas por empaques lemporales en papel perddico blanco o papel absorbente [sin
estampados o impresian alguna)

Se deberd asequrar [a plena identificacian de los expedientes a fin de avitar imconvenienies an la organizacion
da los archivos.

Luego se recomienda almacenarlos en cajas plasticas v irasiadarkos al lugar donde se realizara el secado
Se sugiere bener en cuenta fa organizacion original de [a documentacidn y de las cajas, conservando el mismo
orden en el nuevo espacio

! los documentos deben ubicarse ablertos, scbre hojas de papel
absorbenta. [a cudles e cambsaran regularmeante, Son un ventilzdor de [ ¥ Un
secador de pelo se procederd & realizar un secado hoja por hoja, s& debe tenes
especial cuidado cuando |38 paginas estan pegacas

Sala los documenios de pocas hojas como log plegables pueden colgarse sobre
una cuerda y se recamienda vaporizer regularmenie en e espacic destinado para
al sacade con un preducto fungiclda.
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Mo se aconseja el secado de documentos de papel con recubrimients po propaleote o glaseado. o ideal seria
practicar un secade asistdo por un sistema de deshumeficacian.

51 bos documentos se mundaron con agua salada o barrosa se les podra lavar ligeramente pasandoios an blogue
par &l chormo de agua limpia cerandolos bien para que al agua na impragre lodos los documentos

o asistdo deshumidificecion: se resliza mediante la colocackin de grandes deshumidificadiores,
radummnn ia hurnedad de las documentos

: iooal e Hoeg, para aphcar este matodo se debera conlar con. mesas,
papel secante o papel penddico blanco y mpio, bolsas plastices, laminas de
cartan, estibas, veniiladores de pie, secadores de pelo, asi mismo se debera
destinar un egpacia amplic cuye ambiente sea establa, poco himeda v bien
wverntilade.

i

Es wieal usar este matodo cuands la cantidad de materiales mojados sea poca o
defintivaments no & CUenta con Ma&s recursos. El secado al airg hibre puede
constitulr wn desafio por cuanto reéquiere un espacio amplio, y suficiente persanal
para esta aclividad

Para aplicar este método, se recomienda el uso de ventiledores v
deshumidificadores, que permitiran mantener &l are en girculacion a fin de evitar el
desarrolio de agentes microbianos (hongos y bacterias) Se debera propender par
la estabilizackin lo mas pronts posible del ambiente bajandc |z humedad relativa del
are a menos de 80% y tratando de mantener una temperatura baja (en ko posible
que no exceda los 2000,

D= otra parie, es precisd adverir gue Ios cocumentcs no daben éxponersa a la luz
galar directa, ya que ias radiaciones pueden afectarkos gravemente, acelerando Iz
axidacién de los sopories v de las tintas. Solo en casos cuando fa cantidad de
documentos es tan alta que resulta impasible secarlos con ventilacian indirecta

En los casos cuando los documentos aun estén escurrenda agua, se deben dejar secar un poco antes de zbrir
las paginas, ya gue de hacero cuando estén muy mojados se puede causar rasgaduras. Una vez se haya
evaporado parte del agua que escurre es necesano separarins, se desarrollaran agentss microbianos.

Oira opcion para secar documentos sualtos, puade ser dispaniendo los folios individualmente sobre cuerdas, o
colgarios con pinzas, Se debe evilar hacer esto con matenal muy humedo por que puede causar rasgaduras
gualmenie =6 daberan ponarse peslafas de papel periddica para que las pinzas no resguen ni entren encantacho
directa con 2l papel

51 es posible conseguir l@minas de poléster o acetato, se pueden colocar individualmente los documentos sobre
ellas y colgaras con pinzas sobre las cuerdas. A medida que el documenio se vaya secando, se desprenders
def acelato.

bl vacis. este mébodo de secado de documentos permite retirar ks humedad hacia el vaclo, ko que genera
|EI rau:l":la E'-'HWFEEIGI'I oe la humedad. La bolsa plastica se cierra y se extraa el aire interior produciendo un vacio
81 &5 posible introducir calor a la camara el proceso se realza mdas rapido
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En la camara s& pueden colocar los documenios hlmedos a
temperatura ambiente o congelados. Este método de sacado es
bastante rapido ¥ los materiales se secan adecuadamenie, puedse
generar inconvenientes como ke deformacion de (os documantos
o corfimients de trtas,

i r'- AR Esle métode tiene |la venlaja de que evita el desarollo de
b | deterioros de tipo bioldgico, aun estando humedo el material,
Gémara de secado &l vaclo . Jpaiciog

frAtn on dosumontos por empanuetado of vaoio: Dara &sle 8|&rciclo se hace necesanc usar bolsas plasticas

impermeables (poletileno de 125 micras), papeles secantes y la cémara de wacio, que permita el sellado da las
bodzas, ajustada a 5 milibares de presion

Los documenics e colocan dentra de la boisa, con vanios papeles secantes sobre elios, dejando actuar por 24
horas, esta &ctividad se debe repetir cuanias veces sea necesanric, hasta que &l documenta guede
completamente seco; este método puede causar manchas y deformacidn,

eata de dacumantss por eongelacion al vacia: para evitar el gommients de tintas ¥ la deformacidn da los
EID:::JmE nlas dura nl:u EI sacaco. exisie & méindu de secado por cengelaciin al vacio, el cual permite realizar el
secado de logs documentos congelados s gue el agua pase por su fase liquida, evitando la solubilizacién de
fintas y i3 suciedad, atendiendo s sigusanies paulas:

Sacar los documentos de las cajas mojadas.
Empacarlos en papel absorbente.

Identificar el contenido de cada unidad,
Luega, apilar cada unidad una sobre obra, dejanda enfre ellzs papel sibconads o laminas de poligster para
evitar gue & adhieran a causa del hislo

Se recomienda maniener la temperatura bajo los 0°C, pero lo ideal serla -
entra -20°C a -30°C AN E'E j‘ﬁ |
ey e

Al congslar los documentos, se desactivan (o8 procesos de cracimiento de las “rﬂ‘ w [
esporas de hongos v bacterias, impidienda que 103 materiales mo@dos sean F""jzé:"' '..‘,’;a.;-;.;u :-'EE_-'.:'._:
degradados por los efectos de kos microorganismas, El procesa de | T g sl al .
congelamients no destruye |as esporas depositadas en los manales, las deja en ; ﬂ.ﬁ i
un estadno latente, por lo que posteriorments, para evilar su desarmollo, debesan /’2‘: i ’*‘l’_‘.}
ser secados y desinfestades. El congelamienic también estabiliza las fintas, -f,iﬂ l!:.:_-,;?
enlofantes.

Los mayores baneficios que aporta el metoda de congelacion son

L& dispone de mas tiempo para la toma de decisianss v [a consecwsin de recursos para al salvamenta del
rmaterial afectaga.

E=s posibla legrar |2 colaboracion y e apayo de consenvadares v restauradares para que 105 métodes de
secada sean los mas convenienies

Se pueden vakorar los danhos sin apuros v el comité de archive de la institucsdn puede determinar 2t hay
documentos susceplibles de eliminaciin segunlas TVD vy TRD

Evita la deformacidn de los documentas v formatos

# aarnrtes diferanies a F':E:-l

tr Mannetlens: es necesario refirarios de ies cajes donde se almacenan y dejarlos secar sobre papel
:at:-snrben’re I..Jn.a vEzZ secns se recomisnda limpsarkas Con un pafic e,
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En &l cazo de disqueles, casselies, carrates de cintas, es probable que no pusdan abrirseé v serd imposible
volver a uhilizarios, resultando irrecuperable la informacion que contengan, razon par la cual es indispensabie
tener siempre una copla de respalds de la infarmacion

En el caso de discos opticos (CO y DVD) afectados por el agua, estos deberan enjuagarse con agua limpa
y dejarios secar, posferiormente se deberdn limgiar con un pafio seco v realizar una copia de segundad,

si dentro del material mojado existen fotografias, estas nunca deberan ubicarse una encima de
atra, 8s necesano colocarlas individualmenie sobre papel secante s exponertas al sol, es normal que las
fotograflas presenten una defermacidn debido a las diferencias de secado enfre al soporie {papel v la emulsidn
de galatna),

Incending: o incandins son UNa amanaza pard
ks a::ervn:. I:|'CH:IJI'I"IE:I'I|'.E|EE debido a las caracteristicas de los sopories
caluldsicos gue kg COMPanEn, Una vez ql.IEITIEﬂDE 20n ura-::up&ranlas

Fundamantalmenie, el fuego constituye una reaccion quimica en la que at
material combustiole s& mezcla con oxigeno v sa calenia hasta el punts en
que se producen los vapores inflamakdes, El fuego ademas tiene un segundo
companente: el agua que s utilza an la mayoria de los casos para sofocarlo,
o5 cuales causan dafos directos coma abultamients de as fioras, fragildad,
arrugas, sclubdizacikin de los elementos sustentados, el crecimiento,
desarrollo dal moho v oiros agentes bioldgicos.

Ganeralmenie los incendins S8 OCASI0MAN Dor daescuido. falta de wgilanma ¥ de mantenimiento. La& causas mas
frecuenies son los cigarrilies encendidos, accidn de rayos y reldmpegos v cortos circutos por falta de
manlanmianio a las conexmones elécincas en males condiciones,

1 1 = i

Evitar la acumulacidn de desechos de construccion, mobiliano, combustibles, maderas, pinturas, materiales
de algodén

En compafiia del parsonal competente, se deberdn realizar jornadas perddicas de revison a los suministros
electricns del edificio con @f fin de detectar y solucionar problemas ascciados & estos elementos para evitar
la materializacibn de riesgos de pérdida de ia informacién.

Utilizar en la construcoidn alementas ignifiegos (Acuerdo 048 de 2000)

Consfruir muros ¥ pusrias de accesos contrafuegos.

Amaoblar l lugar con mobiliario metalico, fratada con antioxidantes,

Instalar medsos de deleccion y extincsin automaticos.

Preparar y divulgar un plan de evacuacitn del addicia

Crear brigadas voluntanas contra incendics.

Tenear los elemenios adecuacos para comibalir los conalos da incendio que sa puedan prasentar

Al finalizar las jornadas labarales, se deberd verficar que 105 eguipos de camputo, cargadores. accesonos,
elementos 0 conaxiones e aparalos eléciricos, gueden desconectados de las tomas elactricas, con al fin de
evitar risgos por incendio,

slopiar madidas de proteccion contr el T

Deteciores aulomalicos de humo o de calor conectados o defectores de humo portdtiles por cada 2 metres de
aspacio de sus locaciones, para reaccionar oportunaments a una situackin de emergencia y avitar el riesgao
de pérdida de la informacion,

Personal de vigilancia

Sisternas de detencion y exfincion.

Puertas corafuega,
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Mantemmerta de as mstalaciones aléclricas v salidas de emergencia.
Azegurar el mantenimienio de las canalzaciones v evitar las redes de evacuacidn o suministro de agua en 1as
placas de las salas de almacenamienta.

1o (bpeteeritm v arfincitn oe ineendios
Segun o dispussto en la NTC 5521 2018, 1ndas [as partes de la edificacidn deben tener un sistema de deteccidn

de mcendios conectado 8 un panel de monitoras cantral, el cual debe responder automaticamente 2 ks presencia
de fuego. al detectar el humo U ofros productns de la combustidn. El sistema de deteccidn debe producir las

siguientes accicnes

Er caso de no contar con un sistema auiomatoo para la extincidn de incendios, se recomienda instatar s
siguinnbes elementos.

'
Una advertencaa loczl que indique gue se ha delectado un
imcenden.

Activacidn del apagado de |a planta de suplencia eléctrica
Transmigion automatica de una adveriencia a la bngada local
canira incendios o una alarma a la estacidn cenfral

Adveriencia general de alarma de incendio en toda la edificacidn
domide se encuentra al depdsila,

Gabinetes cantra incendios con rofos de mangueras &n una posscion tal que todas las partes de la edificacion
S8 encuentren en un area a § m desde |a boquitla de una manguera to@imente extendida,

Srslemas hidrantes o fuentes de suministro elevadas en 1odes los edificios de mas de 30 m de altura o cuando
un solo piso excede los 1000 m?. o cuando ta norma local lo exija

El hidranie o fas fuentes elevadas se deben localizar de forma fal que permitan queé 108 cuerpos de bombearos
prasurcan |2 luberia desda el extarion dal edificio

|m metmtores seun s ||lr|r|-\: -| LT =15 4]

En las eliguetas de los extinlores siempre s& podrd obsenvan fas | — |
caracterishicas v |efras asociadas al tipo de extintor a ublizar, esas lefras

pueden ser A, B, C y D o cuzl hace referencia al fipo de fuego que &l . .
extinicr puede sofocar; exlintores seqon las clases de fuega:

lzss A fuegos con combustibles sdlidos como madera, carlén, plastico,
ate.

l==¢ B fuegos donde el combustible es liquido par ejemplo aceite,
gasalina o pantura.
Clese © fuegos donde el combustibie son gases come al bulano, propano
O s cudad

| Tosan lee mas raos, el combustible s un metal, os melakes que

arden son magnesio, sodio o sluminig en polvo @ @@ I

tores sogun & agente extintor gue utiliza

apropiados para fuegos de tipo & siempre en lugares donde no hay electricidad. Recordar gue el agua
no sirve para fuegos de combustibles liquidos como |3 gasoling o gl aceile va gue al ser mas densa gue esios
fiquidos & combustible se situaria encima del agua y no extinguiriamos el incendia.
Lt Pulverizada: son ideales para apagar fuegos de tipo A v apropiados para fuegos de Gipo B, Mo deben
USSrss NUNSS en presencia de corenta elecinca pues el agua podria provocar una elecirocucion.
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~spuima ideafes para fuegos de tipo A y B, fodos hemos vista alguna
v-az a los bomberos en algun simulacio rociar con espumsa. Al igual gue e
aniennnr es paligroso en presancia de eleciricidad.

o (Mulliproposiio): es el tipa mas comin y usado en cualguier
udfﬁm Es |ndt.a|:|-:| para fuegos de tipa A, B y C v al ser de palvo evita el
riesgo electrcg.

r G002 al Bdsico de Carbong @s un gas y por tanls no conduce |a
electricidad, sirve para incendios de tipo B v C, Io cual impide |a combustian
por zafocammienlo v enfriamients.

1 serecomesndan punivalmente el uso de esios dos Gibimos lipos de exiintores: Multpropdsto o 02 "Bigmida
da Carband®, para los depositos de archiva en la Institucidn.

Las ventajas de los extintores Mulliproposito son las siguiantes.

Mo dejg ningon 1pg de residuc ¥ S8 evapora despuss de su usg,
Mo g2 panudicial para fa salud de los funcicnarios

Mo es conductor de electricidad ni 85 cormosivin,

Mo produce impacto ermico ni daja residuos.

Para determinar la cantidad y disbibucion espacial de ot sistermnas v aquipos sa raquiera evaluar las
especiicaciones las dimensines del depdsite ¥ 1a capacidad de almacenamiento

PLUNTO DE CONTROL

Lo programa pera la revision, prugba, recarga v manienimiento de todos los sistemas de -1
deteccidn v contred i
Juisn. comarndanie ¢ jgfe de la unidad v el jefe de gestibn documental.

o anualmente v despuds de cada uso.

Suidencia: selo ¥ sticker de carga ¥ vencimiento

i ; . Bsias acciones son dificiles de prever
¥ 5U QCUMTensia sera fre-:ner'.e & innerente-con la naturakeza humana y estas
encamnaxlas a la desaparicicn total o parcial del acervo documental, para
confar con unas condiciones dptimas de seguridad se requiere de una
planificacidn integral que abarque desde las condiciones fisicas del edificio
hasia [as actividades que se asocian al controd de los documentas.

Fara evitar y controlar 2l robo v el vandaksmo en primer lugar 2& debe realizar
una avaluacion de los riesgos y las necesidades de seguridad, permitird
adopiar las siguientes medidas preveniivas

Datar las instalaciones del edificio, con ol sistems de seguridad o vigiancia permanente
El ingreso a todas las dreas debe ser controlado
Instalacian y uso adecuado de los sistemas de alarma y carmaras de segundad,

El deposito debe ser una edificacidn separada, construida para tal fin o una unidad independiente, dentro de una
edificacion y prefericlemente debe fener un 0% acceso equipade como salida de emergencia para el personal
gue fealics labores Sl
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Ademas, 58 deben establecer una sara de poliicas v meddas de seguridad que reguien el comportamiento en
las salas de cansulta ¥ controlen el acceso a las diferentes areas v debe exislir un protocoba para la autorizacion
de ingreso de personal externo & los depdaitos v un protocale para la consulta de documentas

El personal ne debe desarmollar su trabajo dentro de ks depdsitos, de manera permanente, el acceso a los
depdsitos debe ser solarmente para ingresar o refirar documentacidn solicitada por kas oficinas, igualmente para

revisiin y monitores de las condiciones ambientales

CihE = telnricos los terremotos, movimientos
da Ia !.uerra en ires ajec p@rp@ndu:ukares da manara simulanea  inducen
frecueniemenie a la desiruccidn toial o parciel de les edficaciones;, duranie los
terramolos las estructuras entran an colapso debédo a cualrd causales principakes
el estremecimiento, la ruptura v aberdura de las grietas del suele v paredes, ks
desniveles  creados entre las areas afectadas por las grietas, provocando
cortocircuitos v rupiuras en las fuberias hidraulicas. de aguas impias v residuates
por elly se deben teperen cuenta fas siguienies recomendaciones:

=250 IEIT My TR

En lugares propensas 3 esios desasires, los edificics de archive deben poseer caracteristicas antisismicas
y &l modiliang ulilizado deba ser o adecuada para minimizar o reducir 2l maximo las posiblidades de

deterior de log documentos que se tenen

La estamteria o mamenlos mae suscaplibles de caldas o Inchnacin por causa de movimientos de |a tiema

deben empatrarss

Las wbeasias hidrauvlicas y sanitaras iguatmanie puedan guebrarsa a causa de estos desplazamientos
ocasionar inundaciones, e incidentes mayores, por @so nunca se temdran dentro de los depdsitos

son siluaciones que ganaralmanis

ccasionan grandes destrezos en edificios y afectacion a les documentos, por o cusl

sg daben imglementar las sigumenies medidas,

Las construcciones de los edificics deben contemplar proteccicn estruciural que

proteja los depositos documentakes.

51 se fienen depésifos ubicados en psos supeticres, los documentas deben

trasladarse a la primera planta
Proteger las ventanas v claraboyas®

1 I MICOS LOSIETICODS
Comandante o Jefe Sistemate de daterncian PLan
de Unidad. y axfincidn de! necesidades
incendias. Plan
Grupo de Geston | - Sistemas de segqurdad EMErgencias
Documental de la Equipos alencion
Unadad WTC 58212018 desasires
grchivos

dé

da

da
de

Gastos da
Funcionaméeni
v]

NTC 5821 2018 “Indormasion v Documendacidn Reguisilos Almaceramignto de Material Docuntenlal &n Archives v Bibkolecas”
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A Jnsplinianio dal Programa de Provencion de Emergencias y Alimcion de Desastres
Alcance: Carigido a tndo e parsonal que integra la n*rs.ml.mrt
Objetive: Implementar estrategias v achvidades an el marco de la prevencita de

siluaciones, amenazas y desastres naturales o anfropagenicos

. Elaborar o actualizar el plan de emergencias y atencitn de desasires de |
Evidencia y archvos.
Periodicidad: | Acta de socalizacian del plan de emergencias v atencidn de desastres de
archivos - semesiral, _ _ il _
Se debe incluir las aclividades desammoliadas en cumglimisnto 2 esie
Observaciones:  programa, n un Unico informe que de alcance a todos los programas del
SIC, el cual e presenta samestralmente a la Secretaria Ganeral

AN DE PRESERVALION DIGITAL A LARGO PLAZO: o5 ol conjunto de acciones a corlo, madiano v
Iargu plm gue tienen coma fin implamentar los programas, estralegias. procesos y procedimientos, tendientes
d agagurar |la preserveciin & large plaze de las docurmentos electromicos de archivo, manteniendo sus
caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, flabilidad, interpretacion, compransian
y disponibllidad a traves dal iempa'®

iun digital. es el conpunto de acciones especificas que tienen como fin primordial esegurar la
Estat:ﬂlu:lau:l fisica y tecnoltgica de los datos, 1a permanencia v @i acceso do 13 infarmacian de los documeantos

digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo establecide en los instrumentos
archivisticos,

dacion g dargo plero. conjuntd de acciones y estandares aplicados a los documentos digitales y/o
=|le"5r1 0% de archivo duranta su cicle val, garantizando la preservacion en el bempo, mdependientements de
su madio y forma de registro o almacenanmients.

La Policia Nacional de Colombea, consciente de la importancia de asegurar el adecuado mantenimienta de la
informacién digital yio electronica, producida en marco de las compelencias mesionaies de cada unidad. se
comprarmete 3 cumplir lgs politicas disenadas en el marce del plan de preservacion digital a largo plazo, de
conformidad con o establecida en la Resolucidn Mo 06580 del 27 de diciembre de 2017 "Par la cusl 58 scluaiizs
ef Frograma de Gesfion Documental para Ja Palicla Nacional', y los pardmetros de seguridad de a informacicn
establecidos en la Resalucion Mo, 08310 del 28 de diciembre de 2016 “Poar (a cual 8 axpide & Manuai del Sisterma
der GEEI_-:rT de Segundad dw fa Informacidn para fa Policla Magional, y el compromisc de mejora continua &
innovackn.

El Plan de Preservacion Digital a largo plaze para la Policla Nacional, esta orientade a promover una cultura de
pragarvacion de ia informacidn digital en las funcsanarios de fa Institucion, en el marco de las politicas que regulan
el proceso de Gestion Documental. fundamentade en los princpics archivisticos establecidos en la Lay 594 del
14 di juleo de 2000 "For medio de fa cual se dicta fa Ley General de Archivo p s diclan ofras dispasiciones”, i
regulado por &l Acuerdo No. 005 del 15 da oclubre de 2014 “Far medio del cus! 58 desarrollan los anicwlos 46,
47 y 48 del Titulo X1 “Consenvacidn de documentos” de la Ley 594 de 2000° el cual iene coma objetivo facilitar
CONServacion y Sisposcion oe este ipo de informacian, desde suU creacian hasta su disposicion final, con fines de
SonSeryacion parmanente o eliminacidén

"' Azuerda Mo 006 gl 15 de octubre de 2014 “Por medit del cisal s desarmolian lox articilos 48, 47 y 48 dol Titulo X1 "Corsarvacian de
Domentos” da la Ley 534 de 2000
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iintormacion migital y slecironich: pasa la gestidn y preservacicn de la informacidn, la Policia

Macianal cuenta con ks 5ig uigntes parametros que reguian v estandarizan el manejo de este tipo de informacidn

asl

Guia para la administracion de la plataforma de correo en la Policia Nacienal, identificada bajo el codige 10T-
GL-0002.

Gula para la generacion de Backup y aimacenamiento de servidores de bases de datos. identificada bajo el
codigo 10T-GL-0005

La plataforma tecnaldgica respaldada por el centro de compuio esta conformada por servidores de base de
datos, servicios de aplicacicn, servicios oe virtualizacion, comeo electronico. polired, paginag web institucional
¥ senvidor de archivos

Configuracian de plataforma tecnaldgica, esta definida en componentes de alta disponibilidad dependiendo
de los productos en que esién soportades, en el caso de hardware [as capacidades de computo estan
configuradas en 1+ N,

Configuracion de plataforma de Backup a librerias virtuales v de cintas con respaldo de informacidn de
retencicnes incrementales v full Backup & 1oda ks plataforma gestionada por &l centro de computa.

La actualizasidén de productos de |la plataforma tecnoldgica se soporia en |as nuevas versiones de los
fabeicanies ¥ en ba aulorizaciin de los comilés de cambios para aprobar las vanianas de mantenimisnto.
Procesos da mantenimiento preventive y correctivo anual ala platafarma de Backup conformada por ibrerias
virtuzles y de cintas con el fin de garantizar su buen funcionamiento

Procesos de mantenimiento prévenlivo y correchvio anual a la plataforma tecnoldgice conformada por el
hardware ¥ software gque soporta el procesamiento y almacenaméenio de k& mformacién.

Respaldns de infarmaciin en cintas LTOS [as cuales son almacenadas en la seccion de cintas de Backup
Acias de evidencia de Backup semanales

Acta de evidencla de Backup para pruebas de conssiencia e infegndad de informacion respeldada en ka
plataforma tecnioldgica administrada por el centro de computo.

Procedimients para |3 administracidn de servidores, sisiemsas operativos v bases da datos, identificado bajo
el codigo 10T-PR-0015,

Pracedimignts para desarroliar sisternas de mformacion, dentificado bay el cédigo 1DT-PR-0017T,

fiflencidn do Madies de Alma

cenamiento v Foarmalos Dhagitales

DESCRIPCION

Documentos de msadnrr.u- de 1l:=u:l-n hu}n

RECOMENDACION

CLASIFICACIIN

Definir  politcas para su conwersidn 8 |
gzﬁg'mmu-a da caiculo, graficos edc., que son producidos formatos y languajes estasies, de tal manera [
foos con dalintes. programas, paquetes y Yersinnes que no se alects la inf \an
del misme saftware iy )
Mapag y plann! histéncos que  deben sar| Definir polfticas para garantizar au leciurg &
Cartograficas fralades da maneta especifica ulilizando un | msEang ¢ larga plage, wilizands softwara

Cormos electrdnicos
(comunicaciones
oficiales)

105-FR-0018
Vet 1

scanner especial. con meftadatos parficudaras,
El coen electrénico [E -mail] a5 una de los
serylons en intemeal que germde al infercamizia
de mensajes entrg las personas conecladas a
I3 red, de manera simiar a como funcionabs el
cormag radicional. Basicarments as un senvico
que nos  permie Erndlar mEnsaEs & Oiras
personas de wna forma rapikda ¥ econdmica,
iscilitando &l inercambio de archivos

Los documentos gue se adjuran cormenzan a
sl nombrados como documenios elecirGnsos
da archivo, debldo & gue se incorposa
mformacion de a0 valofr que sive camd

sopone y avidencia paca ba inshiucian.

Pagina G0 de 78

_estandar, —

Cumplir con iodss las propledades de un
dacumenta alecirbnico destseando gque e
garantce su aptenticdad, fecha y hora #n que
se produjo ¥y se recing, asl como su
procedencis, perantizando que el awor de
ests documeanls 6 la parsana gue dice sery
que tiene la compelenca paa firmaro,
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Imagen, videos y audio

Les archivos creados en esios tipos de formatas | Cumplir con las normas  eslatales qu,- |
=& admilen como pruebas en & sistema jedacial

parenficen su presenvaciin y acaptacion |

diplis calambians, cama elemants malarial probalorio EME. |
i ; - Enalgunos casos este tipo de mensaes puaden 1808 il
genErﬁ:tu:ﬂen?iﬂn: “L""mfa“a&ﬂ:“l“ "fg'mﬁp"f I“",’:'t::d“ha E::Ia:" Iinumi;ﬁn ¥ :L;-nnuau T i
redes sociales \I?anSrr?:rr Insl:agr:r'na enra oiros| f. FACENOOE. | jnformacion divulgada en las redes sociales
a Esiablecer  procedimienios  para Bl
Formularios Formaios que pueden ser ddgendados par oS ::EEETE e dalg:l: p':ml Haapyl;:aagundal d
alacirdnicos ciudadanos para realizar tramites en lines. sl vk suplentacian
alteracion de esla,
Es un conjunto de dalos pertenecienies a un _Es.tahleca_!r protacolss pare la segundad de
! informpcidn atmacenade en las bases de
Base de datos EETTE conbesto ¥ almacenados \ . ; :
sslamalicamente para U ACoss0 ¥ consulks dates, s '-."'.-qu l'Fw"'.' Qrganizacidn
| i y celegorizacion da k3 informacion. !
Definir poiilicas sobre-elfipo de conlenids que |
Paginas web Documento o informacian electrdnica capaz de | se  publica  periodicidad,  hisional  de

almacenar téxin, sonido, viden & imagen,

publicaciones y bdsgueda de infommacian
dentrs del servidor wab. i

ESCEMARIO FOMATOS
[ o Texto N o
|
w [ | o
idhi . PDFIi BNV !
bvagen 000000
Documsntos  SeerPEG POF A TIFF
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Para que el plan de preservacicn digral a largo plaza, sea una actividad afectiva al inlerior de 1a Policia Macional,
se deben ohservar equellas esirategias que penmitan coNOCer |05 parameirog de manipulacin y presamacion
mas adecuadeos para esle tipo de informacidn, con miras a proteger ¥ asegurar su disponibifidad en el liempo
segun [as necesidades propias de ka institucidn, manteniendo atributos particulares de autenticidad, fabilidad v
accasibilidad, para o cual se deben difundir [as politicas, procediméanios v practicas de gestidn de documenios
digitales y elecirdnicos

En aste santido sa debe cumplic los regusidod nacesarios para asegurar preservacion, sfmacenamienio,
migracion, segundad de la Informacitn, interoperabilidad ¥ arquiteciura iecnobbgica, estas aclividades son
efpculadas por la Oficing de Telematica de la Policia MNacional, cumpliendo los lineamienios expedidos por &
Archivo General de la Macion y el Ministerio de Tecnologias de la Informacion v ks Comunicaciones

De lo anterior, se recomienda tener en cuanta las siguientes consideracionss a la hora de implementar un Siskema
de Geshon dea Documentos Electrdnicos de Archivo Enterprise Récords Managemant Systems — ERMS, asi

Evaluar los reduisides dal SGODEA que parmatan integrar v amgliar & gestidn de documenta electronicos de
archive, chtenkendo acceso, blsqueda vy recuperacidn de la informacidn,

Adoptar fos instrumentos archivisticos que permitan de manera responsable a la policia, crear, administrar v
disponer de la infarmacidn

e ey T .
waC i

Las estrategiss 2 realizar para la preservacidn de kos Sistemas de Gestion de Documenios Electronicos, seran
lc siguientes métodos y procedimientos.
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Almaconamienio | ipulacion: los documenios de archivo necesitan de unas condiciones de
almacenamignio ¥ de unos procescs de manipulacidn que lengan en cuenia zus propiedades fizcas y quimicas
concretas. Los documantos de walor permanente, independientermente de su formatp. requisren un
almacenamisnio v manipulacidn de mayor calidad para preservarkas a largo plazo.

Las condiciones da almacenamiento y los procesos de manipulacidn deberan diseharse con el objetive de
proieger |os documentos de archivo frante al acceso, pérdida, destruccion, robo o catastrofes. Los sistemas de
gestion de documentos elecirénicos de archivo se deberan deefiar de modo gue los documentos pErMAanNezcan
acoasibées, auténticos, fiablas v dtides durante su ciclo wital.

HEvnrEiLn Y mmigracion, les sistemas de gestién de documentos de archive se deberan dsefar de manera
que se gal?-cntmen la auienticidad, la fiabdidad v el uso de ks documentos, aungue s¢ produzcan cambxos en el
sistema; Incluyendo |a conversidn del formate, ka migracidn entre hardware v sistemas aperativos o aplicaciones
especificas de software duranie el ciclo vital, es necesang tener en cuanta |as sigulenies indicationes:

«  Idantificacian de lgs fuentes de contenida.

«  Patrones y estructuracson del almacenamiento an los sisternas actuales.
ldentificacdn de parfiles de usuano elaborador, revisores, aprobadaores y firmante
Categarizacidn del contenido existente.

Documeniacedn del funcionamients del sistema,

Ly TeCuperacion i uso; para garanlizar la continuidad de las actvidades ¥ salisfacer los requisitos de
renﬂmlf:n de m!nlas fos sistemas de gastian de documeantos electronicos de archivo deberan facilitar el acceso
¥ la recuperacion de los documentos en un plazo opariung v de medo eficaz,

Los sistemas deberan inciuir y aplicar controles de acceso para garantzar gue no sa ganere rigsgo en |a integridad
de los documentos de archivo.

Ademas, deberdn proporcionar y mantener pistas de audtoria u otros metodos de seguimienio que demuestren
que los documentos de archivo estan protegides eficazmente frente a la ufiizacian, |8 modificacion y la
destruccian no aulorizada.

slnscenamiento digitsl el almacanamiento de documentos en formalo electromico requiere planes Y
eslrateqias da almacenamiento complementanios para prevenir posioles pérdidas.

8} Reproducr copias de seguridad de la informagidn

b] Aplicar aclividages de mantenimsenic de los sislemas y soportes gue prevengan el dafo fisico v la
materializaciin de riesgos.

¢} Aclualizar parsddicamenta el handware y el software utibzado, evitarndo afectar a & legibilidad de la infarmacicn.

200y trazabilided implementar mecanismo de administracion, gestiin y auditoria en el flujo de datos e
Infnrma-::ujn al imerior de un sistema, defando el registro de accaso y localizando cuakquler documeants en un
pericde de tiempo adecuado, adoptando las siguientes recomendaciones:

la idenbficacion de los permsos de usuano asociados con los diferentes pediles v funciones dentro de la
inetitucian. Garantizandao la restriccidn de 1a informacidn de acuerdo con sus contenido y compelencia.

I3 klentificacion de las condicicnes de accesc y de seguridad de los documentos.

Ia ilentficacion de ins derechos de accesa de personas ajenas a la institucian.

a trazabilidad de los decumentas permite identficar a las personas que han tanido o tiensn |a administracion
docurnental de los mismos

la garantia de que todo uso de los documenios s2 registra con el nivel de detalle adecuade y Ia revision de
las categorias de acceso asignadas & los documentos para garantizar su actualizecain y aplicabilidad
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PRINCIPALES AMENAZAS B

MEDIDAS PREVENTIVAS

Ahora bien, a8 confinuackin, se hace necesano sedslar algunos paramelros normatives de obligatorio
cumplimienta segin la normativa vigente en Colombia, respecte al mangjo de la informacian digital v su
preservacion a largo plazo, segin lo indicado en & Ley 594 del 2000 "Por la cual se dicta (g Ley Genaral de
Archivos ¢ se dicfan olras disposicionas”, v el Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 "Decrefo Unico
Regiamentario ded Sector Culfura ®, las cuales definen lineamienios de ocperacidn, asi:

naervacinn de los mansses de datos y documentos: cuando-la Ley requiera que clernos documentas.
I"E-!;Ilillin::w'il @ informaciones Sean consenados, ese requisito quedard satisfecho, siempre que se cumplan las
sigulentes Condiclonas

I Que |z informacion que contengan sea accesible para su posteniorn consulta,

Que el mensaje de datos o el documenio sea conservade en el formato en que s& haya generado, enviado o
rachido o @n algin formato gue permita demastrar que reproduce con exactted 18 informacion generada, enviada
o recibida ¥ gue se conserve, de haber alguna, toda informacién que permita determinar el origen, &l desting dal
mensaje, |a fecha y 1a hora en que fue enviade o recibido @ mensaje o producido el docurmanto™?,

Tpos de rmacion, las disposiciones dal Decreto 1080 de 2015, se aplicaran a |z informacidn praducida yia
reciida pr:r la insiitucan y que se conservaran en Ios siguientes medios;

Daocumenios de archivo fisico v elactrénico

Archivos institucionales fisicos y ebectronicos,

Sistemas de informacian mstitucicnal

Sistermas pera la edministracidn y gesticn de documsnics,

Sistemas de mensajeria electronica

Portales. infranet y exiranet.

Sistenas de bases de daios.
«  Digcos duros, servidores, discos, medios portables o de video, cintas y audio (analoge o digital)
»  Cintas y medsos de soporte (back up o contingencia).

Uza de tecnologias en la nube

tensticas do los sistemas de gestion docurmontal

. mlormidad s sietemas de informacidn, incluvendo los sistemas de gestidn de documenios
electranicos {SG0DE), deben respaldar la gestidn de la informacidn administrada por la Instiucicn.

" Ley 584 dal 14 de julio de 2000 “Poe medio de b cusd 4o dicla 13 Ley General de Archives y 5o digtan obras dedosicanes’
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. mleroperabilidad |los sistemas de gestion documental deben permitir [a interoperatalidad con los ofros
sistemas de informacian, alo largo del bempo, basado en &l pancipio de neutralidad tecnoldgica, elusa de
formatos abeerics y esfandares nacionales o intermacionales adopfados
Segurided os sistemas de gestidn decumental deben mantener la informacion administrativa en un
entarmo segura,

= Meom descripoion: 58 deba procurar la generacion de metadatos normalizades, sean manusales o
.iutqmat:zaugs desde s mismos sistemas v aplicalives

Shicion de contenidos; el sistema de gestidn documental debe permitr que sean agregados nuevas
contenidos a Icu5 dnctmnh:ﬁ en forma de metadatos, sin gue 52 altera 3 autenticidad e integridad de os
documenios.

funcionemlenio: la creacidn y captura de documentos en £l sistema debe ser de faci manejo
para a.‘.ls usuarias, haciendola tan simple como s=2a posible

subion Distnbuida: los sistemas de gestidn documental deben ofrecer capacidades para imporiar y
e:tpl:r.rtar maswamente los documeanics (seres, subseries, expedientes vy metadatos asocados desda y
hacia otros sistemas de gestion documental).

napombilidad y accesc: un ssema de gestidn de documenios elecrdnicas (SGDE) debe asegurar i
autenticidad, integridad, inalterabiidad. acceshbilidad, inferpretacidn y compransion de los documentos
electrénicos 2n su contexto anginal, asi comd U capacidad de ser procesados y revblizados en cualquier
momenta.

fentralidad wonalogica: adoptar tecnologias gue permitan fomentar [a eficienie prastacion de servicios,
contenidos v aplicaciones que usen Tecnologias de & Informacidn v las Somunicaciones.

shlenicie gulabie el contenide del decuments ne camba en el tempo ks cambios deben estar
autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas v controkadas por [ Institucidn
Formia dooumental lja. define como la cualidad del documento de archive que asegura gue su contenida
permanece completo y 2in altaraciones, a kb large tempd, manteniendo k3 forma origmal qua tuve desde
SU Craacion

gguisilos pard a Infegridad de fos Documentos Electronicos de Archivo: lbs documentos daban
permanecer uumpIE'ius ].r profegidos de manipulacicnes o cualguier posibilidad de cambio [de versidn o
modificacidn de un formato), asi msma se debe evitar su alteracion o efiminacian por personal no compatente.
En caso de reguerirse un cambic 3 la estructura del documenta electranica, por razcres plenamente justificadas
¥ por personal competents, se debe dejar evidencia en el sistema de gestion decumental ¥y en e documento, &
traves iz trazanilidad v 8l campe de comentanas,

sl dia b bl alided los Docunmenios Eleclronicgs de Archivs @ institucsdn dabe garanlizar
que un dﬂcurnenlu electrdnco generadu ro saa modificado a o largo de tcu:lu 34 ciclo de vida, su produccicn
hasta su conservacan temporal o definitiva

ilos para ia Tabllidad de los Documentos Electrénices de Archivo: gl sistems de gestdim de
d-r:cun:-unl‘.ns &n la mstitucion ggarantiza gue el confenide de los documentos electndnicos de archivo 500 Una
representacion completa. fiel y precisa; por o tante, su caracter es veridico.

aples oel Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo |a Institucion requiera recursos humanos.
tamm-ns legisthicos v financieros gue permitan cumplie con las funcicnes del plan de preservacion digital 2 largo
plazo sobre los datos, regisiros @ informacion almacenada en los diferentes sistemas y aplicativos'?

¥ Decrete 1080 del 26 de maya e 2018 “Por ia cual 58 axpide 8 Decretn Unice Reglamentaria del Sector Cullura™
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RESPOMNSABLES

PERFIL RESPONSABLE | FUNCIONES

Profesionales en Ciencias

de |a informacid | ; :
) { Cumplir con Ios reguisiios del plan de

| preservacian digital a largs plaza.
Comandanies o jefes de unidad |

{Cumplir con las polibcas de sequridad
Jefe de Geslidn Documental | de la infarrmasdn

Tecndlogos &n
Archavistica y'o Gestidn
Documental,

Técnicos en Archivistica

yio Gestitn Documertal Jefes de Oficina Productora |Implementar  mecanismos  para  la

| praservacitn de la informacitn digtal v

Ingenieras de sistemas. | electronica
Rocursos:

HUMANOS TECNICOS | LOGIsTICOS FINAMCIEROS
Cuefic de procaso CO-RW, discos  dures Equipos de Gashos de
Comandantes o |efe servidores y cintas, | computa Funcionamiento
da unidad.

Jefe  de Geslidn Licencia PDFA-1, Eguipos de
Cocumental digitalizacion
Rezponsaible da Software y Handwara.
Telematica.
| — |
ﬁ C-asrtiplrtbentc el Plan de Presoryacion Tl.r_||1.1l a | argo Plazo:
Alcance: Dirigide a tode @ perzonal que integra B institucidn.
| Implementar acciones de preservacion de los documentos digitales yio
Obietivo: elecirdnicos de archivo durante su cicle vital, garantzando 13 integrdad v
1 i disponiblliciad en @i tiempo. independientements del medio, farma, ragistro y
| aimacenamianto.
Realizar procedimientos de respaldo, back up, migracidn et de la infermacion
Evidencia y digital o elecirdnica contenida en los sistemas de infarmacian institucional, en

Pericdicidad: observancia de los procedimienios  estandarizados para asegurar |a
preservacian digital a largo plazo

Ley 524 dei 14 de julio 2000 “Por medic de fa cual se dicla fa Loy General de Archivos y e dictan olras
dispasiciones "

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 "Decreto Unico Reglamentano del Sechar Culfira”

Acuerdo 07 del 29 de jumio de 1894 "Por el cual se adopta v se expide el Reglamento General de Archivos®
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Acuerdo 011 del 22 de mayo de 1896 "Por & cual s asfablecen criferios de consenvaciin i organizacicn Jde
documenfos.

Acusrda Mo. 047 del 06 de mayo de 2000 "Far &l cual se desarolls &f anicuio 43 del capifulo V "Acceso & los
documenias e archive', del AGN oel Reglamanta general da srchivos sobre "Resifcoionas por Fazones Jde
consavacnn

Acuerdo Mo, 048 del 05 de mayo del 2000 “Por el cual e desarmolia ef arficulo del Capitilfa 7 "Consenacian ds
Docurmentos” del Reglamento General de Archives sobre “condicionss de edificics y locales destinadas a
arcfiivas”

Acuerdo 0S0 del 05 de mayoe 2000 “Por &l cual se desarolla & adiculo 64 del Hiulo W1 "conservacidn de
cocumento’, del Reglamanto genaral de archivos sobre "Prevencion de delenoro de Jos documentos de archive
¥ sifuacianes de resga”

Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014 “Por medio del cual se desaraiian los anticiios 4647y 48 del Titulo X1
‘Conservacion de Documentos” de la Ley 534 del 2000,

Acuerde No. 008 dal 31 de octubre de 2014 "Por ¢l cual 58 establecen las especificaciones léchicas y los
requisitos pars la prestacian de los sericios de depdsifo, cusfodia, organizacidn, reprografia ¥ conservacidn de
documentos de arehive v demds crocesos de lg funcion archivistica en desarralio de fos arficulos 13 y 14 v sus
paragrafos 1y 3 dela Ley 554 de 20007,

Circular 13 del 12 de octubre de 1998 “Froduesian documenial uso de intas ds asoriura’

Resaluciin Mo, 03310 del 28 de diclembre de 2016 “Por \a cual se expide & Manuai del Sistermna de Geshidn de
Seguridad de la Informacion para la Policia Nacional’ o 6cto adminisirative que (a modifigue, adicions o susbiuya

Resolucion No. 05454 dal 29 de noviembre de 2018 “Por fa cual se actualiza el Programa de Gestith Documental
para la Policia Nacional” o aclo administraliva que la modifigue, adiclons o sustituya

Manual Fundamentos de Presarvacian Digital a Largo Plazo del Archivo General de la Macdin
Minifmanual Mo, 4 Tablas de Retencion y Trangferencias Documaniabes “AGN"

Guia Tacnica para la Gastion de Documentas y Expedentes Electrénicos del Ministerio de Tecnolagias de i
Informacion y las Comunicackanes

Gula de Conservaciin Preventiva en Archivos del Archivo General de la Macion

Guia de Edificios de archivas en Clima Tropical del Archive General de ka Nacidn

Guia de Restavracion del Patrimonio Documental del Archivo General de la Nacign,

Guia de Especificaciones para Cajas y Carpetas de Archivos del Archive General de la Nacidn

Guia Depdsitos de Archivos del Archivo General de la Nacién,

Instructvo de limpieza y desinfeccion del Archivo General de la Nacion (AGN).

NTC 2223 de 1988 *Equipss v Utles de aficing = Tirta lguida para eschtir”

NTC 44361888 “Informacidn y documentaciaon, papel para docwmenios de arhivo, Reguisios para (8

permanencia y fa durabiidad”,
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MWTC 53872005 "Malarlales para documenlos de archive con soporte en papel, Caraclerisiicas de calidad”
WTC B104: 2015 "Malariales para regisiro de imagenes. Discos dplicog Praclicas de aimacenamiento’

NTC-ISONTR 17797 2016 “Archivo elecirdmica. Salaccion de medios de almacanamiento digifal para preservacisn
& largo plazg”

WTC 5821:2018 "Requisifos para el almacenamianto de materal docinmental”,

Formatos yio Anenos

150-FR-0012 Seguimiento a los Programas del Sistema Integrado de Conservacidn
1G0-FR-0015 Registroe de Contral Ambiental
1G0-FR-0020 Diagndstica Integral de Archivos.

=T ; Glosaria

Aecpaibilidod: la disponibilidad v usabikdad de la informacidn. an al sentide da |a capacidad o fecilidad futura
de la informackin de poder ser reproducida y por tanto usada

i los archives: derecho delos ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos
whkms &n oS b&rmrnm consagrados por la Ley

fromso o los docomentos orginsies: disponibilidad de fos documentos de archivo medante fos instrumanios
de consulta de ka mlnrmamdn.

Aeepen documental conjunte de documenicg de un archiva, cConSenados por U valor sustantivo, histdrico o
cultural

crinliEacion: se refiere a la copla de informacidn digital de un soporte de almacenamisnto a larga plazo a ofro
ded resmo Lipo, sin ningdn camba an ks documentos (por ejemplo, 13 copa de un viejo CD-RW a otro nuevo),

Admmeiatracibn de Arehivos: operaciones administrativas y 8cnicas relacipnadas con la planeacian, direccidn,
arganizacidn, control, evaluacidn, conservacidn, preservacion v senicios de todos los archivos de una institucicn

Blmacenaminnto de Documenios depdsito de los documentos en eslanteria, cajas archivadores legajos. ete.,
para su consenvacion fisica y con el fim de ser extraldos posteriommente para su utilizacién

Almaconamientn Informacion Digital; las condiciones de almacenamients deben ser [as adecuadas para cada
una de los equipos, discos duros, servdores y CD en 10s que se guarda |3 informacion. Esto fiene que ver con
las condiciones ambentales descntas en el Acuerda 049 de 2000 del Archiva General de la Nacdn

fenticlad, documents puede demestirar gue s lo que afirma ser, que ha sido creade o enviado por la persona
o entidad que lo ha creado y que ha sdo elaborado en @ momento gue se afirma.

Sutomadizacion do copia proceso avtomatizade de creacién de la copia de segundad, de manera periddica
especificando la frecuencia v el contenido de fa misma. Este procezo es realizado automaticamente por el
servidor al cual estan coneclados Ios computadores de |a Instifucian

Pt unidad de conservacion a8 manera de cubierta que protege los documentos para su almacenarmiento ¥
praservacion
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Wessitn 1



| Pagina: 75 de 78 ' | < .
' Codigo: 1G0.GU-0006 | PROCESO GESTION DOCUMENTAL gf’ N |
Fecha: de liberacion |

I

|
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

Version: 1 POLICIA NA.GIGHLL

i del documento. stapas sucesivas por fas que atraviesan los cdocumenios desde su produccidn o
rmpmtun en la ufl:ma ¥ SU consenacion temporal, hasta su eliminacidn o integracidén a un archivo permanenis

eanicn docurenisl: fase del procaso de organizacion documeantad, en la cual se identifican v esiablecan
agrupaciones documeniaies de scuerdo con |a estructura arganico-funcional de ia antidad preduciora (fondo,
saccidn, senes yo asuntos)

Pasrvacion de documenios: conjunto de medidas preventivas o cormactivas adoptadas para asegurar 1a
integridad fisica y funcional de los documentos de archiva,

s ge segundad; capia de un documento realzada para canservar la informacion contenida en el onginal
an caso de pérdida o destruccidn del misma,

o alteracidn o dagradacicn de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material causada
por 2l envejecimiento natural u obros factores.

gl de docun . decisian resuiante de la valoracion hecha en cuakjuser elapa del ciclo vital
dE los r.lr:u:ument4:|s mg:s.lrau:la an Ias tablas dea retencian ywio fablas de valaracion documental, con miras & su
consardacion total, elimingcian, seleccion y'o reproduccidn. Un sisterna de reprodeccion debe garantizar la
legaldad v la perdurabilidad ce la informacsan,

rehive regisiro deinformacidn producida o recibida por una entdad pdblica o privada en razdn
de sus &cm-::la-:lns & funcioneas.

cnlo Elecironico: s la nfarmacian generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios
alectron: Cos, oplicos o simiares,

e Slecionion de Archivo: registno de ta informacitn generada, recibida, almacenada, ¥ comunizada
D':H' n'rEdlﬂ!- BIECIrAMCos, gue permansce en estos medias durante su ciclo vilal, &8 producida por una persana a
entidad an razan o2 sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

urbenke Dagiiad: un compenente o grupe de componenies digtales que son salvadas, tratades y manejados
comg un documente, Puede zervir como base para un “documento de archivo digital”, Véase también
“documento de archivo analbdgico

wmernt jlalizada: consiste en una reprasentacion digital, oblenida a partir de un documenic registrado
en un medic & sup-:urle fisico, mediante un proceso de digitalizacidn Se puede considerar coma una farma de
produccidn de doecumentos electranicas

ppnlo pelbvo glectronico. cuande han sido elaborados desde un prinCipio en medins electrdnicos ¥
permanecen en eslos durante toda su vida o documentos electrénicos digitalzados, cuande se toman
documentos en soportes radicionales (como el papel) ¥ s& convierten o escansan para su utilizacsdn en madios
gleciranicos,

aulon Documenial actividad resultante de la disposicidn final sefialada en las tablas de refencidn o de
ualc:raclﬂn documental para aquellos documentos gue han perdido sus valores primarnes v secundanos, sin
perjuicia de consendar suU infarmacin en obios sopores

HUlacion. recreacicn en sistemas computacionales actuaies del entomo software v hardware para permitic la
l=ctura de formatos obsoletos. Esta estralega congiste en la simulacién da una tecnalogia @ través de oira; radica
&N eqUIpCS WO programss qQue S8 compoditan como en ambientes anberores para representar documentas
creados en entomos ecnoidnicos anteriores La programacion de emuladores requiere de conocimientos
especializados y existen pocas expenencias reales. Un ejermplo de elio es el smulador MS-D0S que se encuentra
contemide €n @l sielema oparativa Windows.

105-FR-01 S Pagina 75 de T8 Aproboon: 2102018
Vgrgen 4



| Pagina: 76 de 78 [
| iﬂf::m;-suaum , PROCESO GESTION DOCUMENTAL | €’ y
cos — e

| Fecha: de liberacian
\I'Eﬁtlurl 1 1

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

POLICIA NACIONAL

feadamacion . tacnica medianta [a cual se cosen uno o vanios cuademilios de formato uniforma y se cubren
con tapas ¥ lomo para su profeccidn, La unidad producte de la encuadernacidn se llama *ibro”

Extabilidad guimica propiedad de algunos materiales de ne presentar reactividad quimica bajo condiciones
ambientales astanles es decy, matenales gue no sulran tansfermaciones guimicas tales como éxido-reduccion,
acdo/base & hidralisis, entre atras

it s contenida representa exactaments lo gue se guiso decir en &l Es una representacion completa y
precisa de oo gue da testimono v se pusde recurrr a & para demostraro. Los documentos de archivo deban ser
creados en el momento o poco después en que hene lugar 1a operacion o actvidad que reflejan, por Indivduos

que dispongan de un conocimiento directo de las hechos o automalicamante por las insirementos que se usen
habitualmenta para realizar las operaciones.

perato digitsl representacion de un objeto digital codificada como bybes, la cual define reglas sintaclicas ¥
semanticas que permiten el mapeo o correspondencia de un modelo de Informacidn a una cadena de bils ¥
viceversa [Instituts de investigaciones bibliotecakbnicas v de 1a Infarmacion, 2014)

Aterabilidnd e debe garanlizar que un docements eleciranso generada por prmara wez en su forma
defnitiva no sea modificada a lo lango de todo su ciclo de vida, desde su produccidn hasta suU conservacion
termpaoral o defmitiva, condicidn que puede satisfacerse mediante la aplicacion de sistemas de proteccion de la
informacean. salvo las modificaciones realizadas a la estructura del documentio con fines de preservacian a largo
Flazo

metrumento de consulie en el gque se listan, slfebstice o numércamente, tErrenes onomashicas,
toponimicos, croncédgicos v tematicos, acompantados de referencias para su localizacidn

ol listado consecutivg de fechas

i tar haca refarencia al caractar completo e inalterada del documento elecirénico, Es necesant que un
documento esté protegicdo contra medificaciones no autorzadas. Las polilscas y los procedimientos de gestion
de documentas debDern decir que ICIEGIIJIES- angtacicnes 0 adiciongs s8 pueden realizar sobre el mismo despuss
de su cfeacion ¥ en que circunstancias se pueden realizar. Mo obsiante, cualguier medificacion que se realiza
debe dejar constancia para hacerle su sequimients, Propéedad de salvaguardar ka exactited v estado completo
de hos dotumenlas

ihilidadd: las entdades pdbbcas deben garantizar la kabilidad de transfers v ulilizar informacidn de
manera uniforme y eficiente enfre varias erganizaciones ¥ sistemas de informacidn, asl como lz habilidad de log
sistemas immpa..ntad::-ras medies de comunicacion, redes, softwase ¥ olrcs componeries de L!mnhgla de la

informacian] de nteractuar e intercambiar datos de acuerdo con un meétoda definida, con e fin de oblenars los
resultados asparados.

Wection cle almacomarmients: dispostvo en el gue =& pusde registrar infoemacion digital. El término dispositivo
|:|u=e:|e desmnar un mmrte un soporte combinado, un reproductor de medios © una grabadora

porie digital tambeén se le lama soporte digital Es el material fisico, tal como un disco (G0, DVD
gt :n cinta magnética, disco durg o sdido usado como soporte para almacenamiento de datos digitales.

{ datos acerca de loe datos o la informacidn que se conace Scerca da (3 imagen para proparcianar
accesoa dicha imagen

wcnica estadistea aphicada en la selecoidn documental, con crterios cuantitalivos y cusditativos

slescancia programads: préctca empresarial que consiste en I8 reduccion delibereda de la vida de un
prodiuscto para incrementar su cansuma
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i shencl ecnologica; desplazemients de une soiucicn tecnolégice estableckda en un mercado coma
rErsuItEn:iu I:IE m'E:jl:I-I'HE o desarrollos importantes an |a tecnalegia,
Cidenacion Doecumental: fase del proceso de organizacion que consisie en esiablecer secuencias dentro de
las agn.ipa-::unen documentales definidas an la faze de sfasibcacidn,

ignalidid: orden an el gus fue creado v arganzade por parte del productar documesntal
el capacdad de los materales de consenvar sus propiedades flzicas vy quimicas a traves del empa,

lpgumental; unidad minima gue reuns fodas las caracteristicas necesanas para ser considerada
documents. Pueden ser ajemples de piezas documentales, enfre ofros: un acts, un oficio, un informe.

prussion Documentzl consenvacidn de informacidn.

eryEsIon @ largo place, conjunto dé accones v estandares aplicadas a los documenios duranie su gestion
para garaniizar su preéservacion en el fiempo, independieniements da U medic v forma de regeiro o
almacenamiento

sirviclon Dighal copia oblenida debe ser convenientemente clasificada, teniendo an cuenta la posibilidad
de gue el msmo decumento exisia en otro soporte. A pesar de que la digitalizacion cerificada permite la
sustitucién del original, pusden preseniarse problemas de duplkcidad

- o de Grden original se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica pee el cual se establece
que la dﬂnﬂ-ﬂﬂ{m fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los trémites que los produjo. Es
prarfarnc para la ordenacion de fongas, series ¥ unidades docurmentalas.

sitono digital: sistema informatico donde se aimacena i3 informacidn de una organizacion con al fim de
que SUE rnlembraa la puedan cormpartir { fraduccidn definicidn TERMCAT). Un depoésito de documentas digitales,
cuyo objelivo es organizar, almacenar, presenvar v difundir an modo de accesd abierlo (Open Accees) Arehivo
centralizade donge se almacenan y administran datos y documentos elecirdnicos y sus metadatos (definfcidn

segin ENT

2|3 hias gonpunte de tecnecas, como la fotografia, el fotocopiade. i microfimacion v la digitakizacidn, que
l:lE!rl'Ilt-Eﬂ copiar o duplicar documentos aniginalmente consignados en papel

alcaling: gompuasto remanante de naturaleza basica, como el carbonato de calcio o el carbonato de
magne:sm que neulrclltza l2 acidez del papel generada por su envejecimiento natural o por causa de la
ContEminscsin atmosiénca.

Sliuracion: garantzar a permanencia da la infarmacion madianie ia consarvadion prévantiva & intervencidn
da los diferentes soportes documentales a ravés de los serviclos de laboratono, de intarvencion (limpseza,
desinfeccion y soluckin a deterioros fisicos), de estructuracian del Satema Integrado de Conservacidn, de
capacitacion en seguridad indusinal y salud en 8l Irabajo de archivos.

0 ode Documenios plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestidn o en al
arnhrm -::entrﬂl 1al como se consigna en la tabla de retercian documental

Cublertas lalerales: unidad de conservacion compuesta porun par de bandejas de caridn gue se aceplan
& 'as lapas d& Fuelios documenios que prasentan detenioros en su empaste o encuademacion
0 Relencion Documental. listade de senes, con sus correspondientes tipas documentales, a las cuales
e amgna i hampn::- da pannanenma en cade elapa del ccko vital de as documaentas.
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lpe Documental unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacidn
fu:rrrnam- W n:::nn!anld-:n distintiwas que sirven coma elementos para clasificarls, descrbirla v asignarle cateqoria
dlpbumatlca

pefarenci de documapios electronicos. Consste en &l proceso W@onico. administratvo  legal medianie el
-:ual s2 enfregan, & los archives cenfrales (fransferencia primaria) o a los archivos histancos (ransferencia
secundarial, los docurnentos que de conformidad con las tablas de retencidn documental han cumpldo su fiempo
da relencién en la etapa de archivo de gestin o de archive central respectivaments

ifadl o conservacion: cuerpo que conbene una unidad archivistica, da lal forma que garantiza su
preservacion e identificacidn. Pueden ser unidades de conservacion, entre piras: carpefas. cajas. libros o lomos

fadl Oncumeninl cuerpe que contens un conjunio de documenios de tal forma que garanbice su
presendacion e identficacin. Pusden ser unidades de conservacion, entre ofros elemenics, |as carpetas, las
cajas, v los kbros o lomas.
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