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1. OBJETIVO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Establecer los lineamientos que se deben implementar en el marco del programa de
Gestion Documental para Garantizar la adecuada conservacién durante el ciclo vital
de los documentos para su conservacion y preservacion en los diferentes soportes
fisicos y / o electronicos en el: Archivo de Gestion, Archivo Central, Archivo
Historico, en el Instituto Tecnoldgico Metropolitano.

PROPOSITO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

De conformidad con la normatividad Archivistica Vigente Acuerdo Unico Funcion
Archivistica 001 de 2024 Articulo 6.1.1.1. el Propésito del Sistema Integrado de
Conservaciéon — SIC. Es Garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo
de informacion, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, manteniendo atributos tales como: integridad, autenticidad, fiabilidad y
accesibilidad de toda la documentacion de una entidad, desde el momento de la
produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo
con la valoracion documental.

COMPONENTES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION.

De acuerdo con el Articulo 6.1.1.2. del Acuerdo unico de la Funcidn Archivistica los
Componentes del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Y En virtud de la
naturaleza de los diferentes tipos de informacién o documentos, los componentes del
SIC son:

1. Plan de Conservacién Documental: aplica a documentos de archivo creados
en soportes fisicos o analdgicos. (a cargo del Departamento de Archivo
Central)

2. Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales o
electronicos de archivo. (a cargo del Departamento de Sistemas TICS)

FORMULACION DE LOS PLANES DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION SIC

En virtud del Acuerdo unico de la Funcion Archivistica en el Articulo 6.1.1.3.
Formulacién de los Planes del Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC. Los sujetos
obligados deben formular, implementar, hacer seguimiento, control y evaluacion de
los planes del Sistema Integrado de Conservacion — SIC, estableciendo acciones a
corto, mediano y largo plazo a partir de las necesidades evidenciadas en el
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diagnéstico integral de gestion documental y administracion de archivos, de
conformidad con la valoracion de los documentos y su ciclo vital, y atendiendo los
parametros y lineamientos establecidos a través de los documentos técnicos
expedidos por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

PROGRAMA DE CONSERVACION PREVENTIVA

En el Instituto Tecnolégico Metropolitano Institucion Universitaria acatando la
normatividad Archivistica Vigente, Acuerdo 001 de la Funcién Archivistica: en el
Articulo 6.1.1.4. Programas de Conservacion Preventiva se disefio el Plan de
conservacion documental.

Los programas disefiados en el Instituto Tecnoldgico Metropolitano de
conservacion preventiva son los siguientes:

1. Programa de Capacitaciéon y sensibilizacion.

2. Programa de Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones  fisicas.

3.Programa de Saneamiento ambiental: desinfeccién, desratizacion y desinsectacion.

4. Programa de Monitoreo y control de condiciones ambientales.

5. Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento.

6. Programa de Prevenciéon de emergencias y atencién de desastres.

7. Programa de Limpieza Areas de Archivo, unidades de conservacion e instalacion.

El Programa de prevencidén de emergencias y atencion de desastres en archivos, en
el Instituto Tecnoldgico Metropolitano este articulado con el panorama de riesgos de
desastres y de seguridad de la informacion de la Institucion. Este programa esta
enfocado en minimizar los riesgos que puedan incidir en el deterioro o pérdida de los
documentos de archivo, alineado con el sistema de seguridad y salud en el trabajo.

PRINCIPIOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION INSTITUTO
TECNOLOGICO METROPOLITANO.

Acatando la normatividad Archivistica vigente, Acuerdo 001 Unico de la Funcion
Archivistica. Articulo 6.1.1.5. Principios del Sistema Integrado de Conservacion —
SIC. Los principios que orientan la implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, son los establecidos en el Articulo 2.8.2.5.5. del Decreto 1080
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, “Principios del proceso de
gestion documental” y en el Articulo 2.8.2.5.9. “Procesos de la gestion documental”
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del Literal g “Preservacion a largo plazo” que aplican a la administracion publica, o
los que establezca la norma que lo modifique, sustituya o derogue.

Coordinacion del Sistema Integrado de Conservacion

En el Instituto Tecnoldgico Metropolitano en atencion al Acuerdo 001 Unico de la
Funcion Archivistica en el Articulo 6.1.1.6. Coordinacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. El Sistema Integrado de Conservacion — SIC implica la
ejecucion de procesos transversales al proceso de gestion documental para
garantizar la conservacion y preservacion de los documentos teniendo en cuenta el
ciclo vital de los documentos de archivo; por lo que, le corresponde a la Secretaria
General la coordinacién del Sistema Integrado de Conservacion — SIC, a través de
las &reas responsables de la implementacion de los planes y programas del SIC. La
implementacion esta articulada con el area de Gestion Documental, area de
Tecnologias TICS, Sistema Integrado de gestion y auditores internos del sistema
Integrado de Gestion.

Aprobacion y Publicacion de los Planes del Sistema Integrado de Conservacion

Dando cumplimiento al Articulo 6.1.1.7. del Acuerdo Unico de la Funcién archivistica,
la Aprobacién y publicacion de los planes del Sistema Integrado de Conservacion —
SIC. Los planes de implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC
sera aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefo o quien haga sus
veces, (en el ITM, a través del Comité Rectoral) cuyo sustento quedara registrado en
las actas del respectivo Comité y publicarse en la web de la entidad luego de su
aprobacion.

Seguimiento y evaluacién a los planes del Sistema Integrado de Conservacion.

Dando cumplimiento al Acuerdo 001 Unico de la Funcion archivistica Articulo 6.1.1.8
Seguimiento y evaluacién a los planes del Sistema integrado de Conservacion.
Desde el Archivo Central de la Institucion peridédicamente realizara el seguimiento y
evaluacion a la ejecucién de los planes del Sistema Integrado de Conservacion - SIC
para actualizar o ajustar los aspectos que sean necesarios. Asi mismo, el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, verificara el cumplimiento de lo establecido en
el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, e incluira en los planes de mejoramiento
de la entidad, las acciones necesarias para corregir los hallazgos evidenciados en las
auditorias realizadas al Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC, como resultado
de las auditorias a que haya lugar por organismos de control del Estado.
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2. ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

El sistema Integrado de Conservacion documental Aplica desde la produccion
documental, hasta la disposicion final de los documentos representados en las
Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental del Instituto
Tecnologico Metropolitano.

3. DEFINICIONES

Sistema Integrado de Conservacion: es el Conjunto de estrategias y procesos de
preservacion y conservacion acordes con el sistema de archivos establecido en la
institucion, bajo el concepto de archivo total: Archivo de Gestion, Archivo Central.
Archivo Historico, para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos
independiente del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica y funcional de
toda la documentacion, desde el momento de produccién, durante su periodo de
vigencia, hasta su deposito final 6sea en cualquier etapa de su ciclo vital.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA:

o Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos:
o Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica 001 de 2024.
o Decreto 1080 de 2005 sector cultura.

EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

El sistema integrado de conservacién, contemplado dentro de la ley General de
Archivos 594 de 2000 en el capitulo XI, se define como el conjunto de estrategias y
procesos de preservacién y conservacion , acordes con el sistema de archivo en el
Instituto Tecnologico Metropolitano, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar
el adecuado mantenimiento de todo el acervo documental desde su produccion en
los archivos de gestion hasta su conservacion total o eliminacion contemplado en el
ciclo vital del documento.

EL SIC, (sistema Integrado de Conservacién) pretende integrar las técnicas
archivisticas con las herramientas de conservacion a fin de ofrecer una metodologia
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gue pueda ser aplicada a cualquier tipo de soporte durante las fases del ciclo vital de
los documentos de Archivo, fisicos y / o electronicos.

El SIC, (sistema Integrado de Conservacion) no depende Unicamente de la oficina
del departamento de Archivo Central o del funcionario que haga sus veces, sino de
todos los funcionarios, desde el nivel Directivo en jerarquia acorde con la estructura
organica funcional vigente de la institucion, manteniendo constantemente un
proceso de sensibilizacion a todo nivel de modo que se desarrolle un trabajo en
equipo el mantenimiento de los bienes de archivo es una responsabilidad inherente a
todos los miembros del Instituto Tecnolégico Metropolitano, Acuerdo 001 Unico de la
funcién Archivistica 2020, capitulo 3 Articulos 1.3.1. 1.3.2. 1.3.3

CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

Con el fin de desarrollar soluciones integrales para la conservacion de los
documentos producidos por los Archivos de Gestién de la Institucion, asi como los
gue se encuentran en el Archivo Central, y el Archivo Histérico y para evitar
posibles riesgos que pueden generar el deterioro o perdida de la informacién, los
documentos de Archivo se encuentran clasificados, ordenados y descritos en
expedientes conservados en cubiertas legajadoras Institucional libres de &cido,
cajas para archivo, depositos y estanterias metalicas adecuadas, y contenedores
metdlicos, porlotanto se presenta este programa de -SIC- que sirve de guia a los
Archivos de Gestion, Central e Histérico para contribuir a la custodia preservacion,
conservacion y salvaguarda del patrimonio documental del Instituto Tecnologico
Metropolitano y de las instituciones de las cuales se heredaron competencias:
Universidad Obrera, Instituto de cultura popular, Instituto Popular de Cultura.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

La implementacion del sistema integrado de conservacion es obligatoria en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas. Este sistema
pretende integrar las técnicas archivisticas con los sistemas de conservacién a fin de
ofrecer una metodologia que pueda ser aplicada a cualquier documento en su ciclo
vital, desde su produccién hasta su disposicion final.

Principales aspectos para considerar

En el Sistema Integrado de Conservacion, -SIC- se tienen en cuenta los siguientes
aspectos, que se ajustan a las necesidades especificas que permite corregir las
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falencias que la Institucion pueda presentar a nivel de conservacion de documentos
en sus diferentes soportes fisicos y o electrénicos:

» Caracteristicas técnicas y funcionales de la documentacién como cantidad, tipo,
Tecnologia e importancia. Particularmente se contemplan los soportes diferentes al
papel en los cuales se consigna la informacion. Como los CD, memorias USB, las
cintas de video, las fotografias soporte papel, las fotografias digitales, y los
documentos sonoros.

» Conocimiento de los factores de deterioro de los Bienes Documentales y sus
mecanismos de control. Sélo en la medida en que se conozcan y entiendan los
procesos de deterioro se podran tomar medidas preventivas o correctivas segun las
necesidades que se presenten en la Institucion.

» Conocimiento y manejo de las leyes y normativas existentes sobre direccion y
mantenimiento de los bienes de archivo. Especificamente se deben considerar las
normas sobre acceso a la informacion y eliminacion documental, puntos muy
relacionados con el mantenimiento fisico de la documentacion.

Estrategias o Programas de Conservacion

La estrategia o programa de conservacion se formula con el propésito de desarrollar
soluciones integrales de conservacion, preservacion preventiva y teniendo en cuenta
los factores de alteracion presentes y la intensidad de su manifestacion. Estas
Contemplan acciones a desarrollar tanto para prevenir el deterioro como para
corregirlo. Su aplicaciéon sera contintia desarrollando acciones, ejecutando procesos
y procedimientos permanentes.

En términos generales los programas de conservacién preventiva en el
Instituto Tecnoldgico Metropolitano son los siguientes:

v" Programa de Capacitacion y Sensibilizacion.

v' Programa de Inspeccién y manteamiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

v Programa de saneamiento ambiental: desinfeccién, desratizacion, vy

desinsectacion.

Programa de Monitoreo y condiciones ambientales.

Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento.

Programa de emergencias y atencion de desastres

ANENEN
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Programa de Capacitacion y sensibilizacion.

A través de esta estrategia, se busca concertar mecanismos y acciones para el
reconocimiento y valoracion de las fuentes documentales creando conciencia en
todos los funcionarios de la Institucion, incluyendo el personal que presta servicios de
apoyo a la gestion en el cumplimiento a lo dispuesto en el Acuerdo Unico de la
funcién Archivistica 001 de 2024 sobre la responsabilidad con los documentos y
archivos.

Las acciones estan dirigidas a todo el personal de la institucion y a los usuarios,
haciendo énfasis en las actividades y acciones de preservar y conservar los
documentos durante el ciclo vital, consulta, préstamo de expedientes, y
reproduccion técnica de documento, digitalizacion de los documentos de archivo.

El programa de capacitacion y sensibilizacién es permanente bajo la responsabilidad
del Departamento de Personal y la oficina del Archivo Central y est4 dirigido tanto
para los funcionarios nuevos como a los funcionarios antiguos que requieren
induccion sobre la gestion documental Institucional, para ello se presenta un informe
estadistico anual.

Programa de Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

Esta estrategia esta dirigida a los funcionarios que tienen a cargo el mantenimiento y
la custodia de la documentacién en los archivos de gestion, central e historico.
Aunque también incluye a los usuarios internos, personal de apoyo a la gestién de
manera que se prevengan habitos que promuevan la formacion o aparicion de
deterioro de este tipo (como ubicar fuentes de calor cafeteras, hornos microondas, el
Ingerir alimentos en los archivos de gestidn, ubicar plantas sobre los archivadores,
botellones con agua dentro de las zonas de depdsito o consulta, y el pasar las
paginas remojando el dedo en saliva o en la utilizacién de glicerinas y humedece
dores para dedos), ademas de tener en cuenta:

o Evaluar periédicamente el estado de conservacion de los materiales
constructivos y acabados de las areas del archivo de Gestion, Central e
Historico.

o ldentificar regularmente factores de alteracion: redes de energia, conduccion
de agua, materiales inflamables, focos de suciedad o materiales que
acumulen polvo y mugre.

o Conocery usar los planos de la edificacion para la ubicacion y registro de los
factores de alteracion.
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o A partir de los resultados de la inspeccion, definir las necesidades y
prioridades de mantenimiento, reparacion, renovacion o incluso de
reubicacion de los espacios de archivo.

o Aplicar el programa de limpieza en las diferentes areas de depdsito de archivo
de gestion, central e histérico hacer seguimiento, para establecer si es util o
debe replantearse.

o Resulta de vital importancia que cuando surjan problemas relacionados con
redes hidraulicas y/o eléctricas sean atendidas de forma inmediata. Por eso la
Institucién debe contar con el personal o los recursos necesarios para evitar
gue pequefios problemas puedan aumentar debido a la demora en la
correccion de dichos percances.

o ldentificar los focos de contaminacion biolégica y las entradas de agentes
bioticos.

o Evaluar el estado de conservacion de la documentacion, grados de deterioro y
actividad del agente contaminante en el evento que este se presente.

o Aislar el material contaminado (separarlo fisicamente, pero conservando la
armonia de (los) expedientes y del inventario Unico documental FUID, a partir
del uso de folios testigo y referencias cruzadas),

o Control de las condiciones ambientales: humedad, temperatura, ventilacion e
iluminacién.

o Instalar elementos de proteccion contra contaminantes atmosféricos en los
espacios, como por ejemplo rejillas, mallas, anjeos, entre otros.

o En caso de que haya sido necesario aislar material contaminado, un
restaurador deberd realizar el tratamiento individual con productos y procesos
técnicos.

o Debe contarse con un programa de saneamiento ambiental y desinfeccion,
desinsectacion y desratizacion de areas y depdsitos de archivo, esto se hace
a traves de area fisica y servicios generales.

Programa de Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion, vy
desinsectacion.

Este programa incluye la aplicacion de mecanismos de inspeccién, control y
erradicacion de agentes biolégicos en areas y documentos; cuando hablamos de
agentes biolégicos incluimos: hongos, bacterias, insectos, roedores y aves entre
otros.

El programa de desinfeccion, desratizacion, desinsectacion, esta a cargo del area
fisica y servicios generales de la Institucidn, responsable de la contratacion de la
empresa prestadora del servicio de control de plagas y saneamiento ambiental,
para llevarse a cabo en las diferentes sedes de la Institucion, incluyendo los
archivos de Gestion, Central, Histérico y los contenedores metalicos ubicados en las
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sedes de Fraternidad Blogue O y sede Robledo bloque F, servicio que se debe
realizar mensualmente por medio de la empresa prestadora del servicio, quien
hard entrega del informe técnico con los productos utilizados y sus respectivas
evidencias fotograficas, de las areas y depdsitos de archivo intervenidos en las
diferentes sedes del ITM, a través de los informes técnicos  permiten al lider de
gestion documental elaborar el informe mensual de saneamiento ambiental.

Programa de Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Para lograr una buena conservacion, es necesario controlar de manera permanente
las condiciones ambientales (humedad relativa, temperatura, luz, ventilacién y
contaminantes atmosféricos), en particular en las areas de depdsitos de archivo para
estabilizar y controlar las condiciones ambientales y evitar el ataque de agentes
bioldgicos.

Es importante evaluar el entorno climatico segun la ubicacion geogréfica del archivo,
determinar los valores y fluctuaciones de las condiciones ambientales y su influencia
en la conservacion de la documentacién, utilizando equipos para la medicion y
registro de las condiciones ambientales: termo higrometro, Una vez se evallen las
condiciones y se tenga un buen entendimiento del comportamiento climatico dentro y
fuera del archivo, sera necesario adoptar medidas correctivas o preventivas.

La ventilacion es un factor determinante para la buena conservacion, por ello, debe
contarse con sistemas de ventilacion naturales o mecanicos (como extractores o
ventiladores) que ayuden a controlar los efectos de la temperatura y la humedad
relativa. Es necesario que se garantice la renovacién continua y permanente del aire.

La ubicacién de las cajas para archivo y estantes en los archivos de gestién, central
e histérico permiten una adecuada ventilacion, por esto se recomienda que la
estanteria, archivadores nunca queden recostados sobre los muros debe estar
distantes 15 centimetros entre estanteria y pared y evitar su ubicacion cerca de
ventanas y puertas de acceso a las oficinas y depdsitos de archivo.

Es importante anotar, que la solucién ideal para los problemas de temperatura y
humedad no esta directamente relacionada con la instalaciéon de aire acondicionado.

A menos gue pueda garantizarse que funcionara las 24 horas del dia de manera que
no ocasione fluctuaciones por encima del rango permitido, es preferible buscar
métodos de ventilacion sencillos pero eficaces, como el uso de ventiladores
mecanicos en los espacios y extractores de aire.
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Otro aspecto que debe tomarse en cuenta es la lluminacion. Las radiaciones visibles
y aun mas las invisibles tienen efectos dafiinos sobre la celulosa, por ende, la
radiacion visible luminica debera ser igual o menor a 100 lux. En caso de que el
espacio cuente con claraboyas o ventanales, éstos deberan ser protegidos con filtros
U.V. Es indispensable evitar la incidencia directa de la luz sobre los documentos. La
luz debera ser encendida Unicamente cuando deba ingresar el funcionario a buscar
documentacion, el resto del tiempo debera permanecer apagada.

En términos ideales, los depdsitos de archivo no deberian tener ventanales por
donde ingrese luz natural, y la ventilacion deberia garantizarse por otros medios.

En el Instituto Tecnolégico Metropolitano se lleva el control de las condiciones
ambientales mensual, utilizando los termohigrémetros ubicados en el Archivo Central
Archivo contable y Archivo Histdrico de la Institucion.,

Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento

Esta estrategia implica tomar en cuenta los materiales y métodos de
almacenamiento, teniendo presentes los diferentes soportes que componen los
archivos de gestion, central e historico de la institucion. Para lograr una mejor
conservacion, es necesario dar prioridad a la calidad de los materiales a utilizar, sin
descuidar la funcionalidad de los disefios, que deben adaptarse a los documentos y
no viceversa.

Programa de Limpieza de areas y documentos:

La limpieza de areas y documentos es una de las principales estrategias a
desarrollar en materia de conservacion preventiva. Debe incluir tanto el control de la
carga de polvo (evitando que se acumulen gruesas capas de este sobre estantes,
cajas, expedientes y libros encuadernados) y en control de factores que pueden
ocasionar la aparicién de contaminantes de tipo bioldgico.

La limpieza debe ser permanente y periddica una vez al afio. Especificamente para
las areas de depdésito, Archivo de Gestion, Central e Histérico se debe procurar
realizar una limpieza en seco, contando con el apoyo del personal del area fisica y
servicios generales de la Institucion.
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Eliminacién del Polvo:

El polvo que ingresa a los depdsitos de Archivo de: Gestion, Central e Historico y se
almacena sobre estanterias, cajas, expedientes y libros encuadernados, puede
generar procesos de corrosion de los soportes que asociados con una humedad
relativa y temperatura elevadas, llegan a favorecer la acidificacion. Por otro lado, la
presencia de polvo guarda una estrecha relacidon con agentes biolégicos entre los
que se encuentran 4caros y esporas de hongos y bacterias, que, a través de diversos
procesos, generan manchas de diversos colores y degradacion de fibras, cargas y en
colantes, componentes principales del papel.

Para tener en cuenta

Un buen programa de limpieza puede ser la féormula mas eficaz para prevenir
problemas de deterioro en la documentacion, reduciendo asi las probabilidades de
tener que recurrir a grandes gastos de dinero y tiempo en procesos de restauracion
de documentos.

¢ El objetivo es aplicar procesos de limpieza para el control del polvo y la suciedad
sobre las areas de depdsito archivos de Gestion, Central e Historico por ello, esta
dirigido a los funcionarios que tienen a cargo el mantenimiento y la custodia de la
documentacion en las diferentes fases del ciclo vital y al personal a cargo del servicio
de aseo en las diferentes areas y sedes de la Institucion.

e Es necesario que se identifiguen las fuentes de polvo y suciedad de todos los
archivos en las diferentes sedes de la Institucion.

¢ Es muy importante que se adopten las medidas de seguridad industrial para los
funcionarios y personal encargados de estas actividades de limpieza.

e La limpieza de areas y depdsitos en las diferentes sedes no se debe hacer con
productos que aporten humedad a los ambientes, ambientadores, detergentes y
agua.

= Asociar los procedimientos de almacenamiento con los lineamientos
archivisticos y mas especificamente con los procesos de gestion documental
y el ciclo vital; es decir, desde el mismo momento de la produccion del
documento debera contemplar el uso de carpetas, cajas y archivadores segun
sea el caso.
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= Clasificar, ordenar, describir e inventariar el archivo de gestion, pues la
organizacion no consta unicamente de almacenar en cajas y carpetas, sin
instrumentos de descripcion control alguno, hoja de control. Inventario Gnico
Documental.

= Determinar previamente el nimero total o aproximado de los documentos y
de las unidades de conservacion necesarias para garantizar la conservacion
documental y proyectar el crecimiento del volumen de documentacion de
acuerdo con las Tablas de Retencion Documental, Tablas de Valoracion
Documental y las transferencias primarias y secundarias.

» |dentificar las caracteristicas fisicas de los documentos, tipologias y formatos
especificos, para disefiar o adquirir unidades de conservacion e instalacion
gue respondan a las necesidades particulares de cada formato.

= Determinar la capacidad y adaptabilidad del mobiliario. Adquirir mobiliario
(estanteria metdlica, plano tecas, archivadores) y unidades de conservacion
adecuadas (carpetas, cajas,) que cumplan con los estandares de calidad
establecidos por organismos reconocidos, entre ellos el AGN.

La conservacion en el Archivo de Gestion.

“Es importante tener presente que desde el punto de vista archivistico no existe
mejor organizacién que la produccion de los documentos estrictamente necesarios
de acuerdo con las funciones de cada unidad administrativa reflejados en la Tabla de
Retencion Documental, y de acuerdo con el Procedimiento para la organizacion y
transferencia de los archivos de gestidn en el Instituto Tecnoldgico Metropolitano.

Esta es una forma de garantizar la conservacion de aquellos documentos que asi lo
requieren, pues va a ser menor el volumen de documentos que ingresan a los
archivos, lo cual implica manejos mas racionales de las condiciones de espacio y
almacenamiento”

El Archivo de Gestion “comprende toda la documentacion que es sometida a
continua Utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que
la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los
asuntos iniciados”. En esta fase se desarrollan los procesos de produccién
recepcion, distribucién y tramite. Es importante aclarar, que, aunque dentro del
Programa de Gestion Documental existe el proceso de conservacion, es desde la
misma produccion en los archivos de gestion cuando se deben aplicar principios de
preservacion y conservacion preventiva para lograr una adecuada custodia del
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patrimonio documental de la institucion y estara a cargo del lider de gestidon
documental de acuerdo con la estructura orgéanico funcional vigente.

La conservacion y preservacion de los documentos debe comenzar tomando en
cuenta la importancia de usar materiales de buena calidad (calidad archivo), en lo
referente al papel (preferiblemente libre de acido o de naturaleza neutra y tintas (no
acidas, insolubles en agua luego de aplicadas y quimicamente estables); asi mismo,
la estructura de los documentos (margenes) guia técnica colombiana NTC 185,
también deben ser reguladas con el fin de evitar problemas en el momento de
almacenar.

En segunda instancia, la manipulacién y almacenamiento de los documentos aun
dentro de esta etapa del ciclo vital son factores determinantes en la preservacion de
los archivos. Es importante que en las dependencias se eliminen practicas tan
dafiinas para los documentos como la perforaciéon de los documentos y el uso de
material metélico como ganchos legajadores, clips y grapas metalicas, entre otros y
reemplazarlos por elementos plasticos (o al menos que tengan recubrimiento
plastico) aun cuando su costo pueda resultar algo superior. Es necesario recordar,
gue la correccion de problemas y deterioros generados por estos elementos resultara
sin duda alguna mucho mas costosa (segun los expertos el costo puede resultar
hasta 3 veces mayor en procesos de restauracion de documentos de archivo).

Lo ideal es no perforar ningin documento en caso de requerir este sistema de
almacenamiento, sera necesario utilizar ganchos legajadores plasticos (disponibles
en la Institucion) y asegurar que las margenes no ocasionen pérdida de informacién
una vez sea perforado. Para el tema de la perforaciobn es necesario hacer una
sensibilizacién al interior de la institucién, ya que la concepcion comun de que el
documento que no se legaje esta en riesgo de perderse, es el denominador comun
en las entidades publicas y privadas.

Cuando se requiere unir varios folios con un gancho de grapadora puede
implementarse el uso de una pequefia pestafia de papel blanco que evite el contacto
Entre los folios y el metal, esta medida es de caracter temporal, ya que aisla los
folios del material metalico, pero debe recordarse que, al momento de realizar la
trasferencia primaria de la documentacion, debera ser eliminado todo el material
metalico y extrafio que acompafa al documento.

Cabe anotar que esto sera responsabilidad de cada funcionario en los archivos de
gestion y no del personal del Archivo central.
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Al momento de almacenar, es importante tener en cuenta las dimensiones de la
documentacion, si existen varios formatos debe tomarse el mayor como referencia
para la adquisicion de la carpeta, evitando los dobleces en los folios que con el paso
del tiempo y la manipulacion terminan causando fragmentacion, rasgaduras e incluso
pérdida del soporte.

Los documentos deben almacenarse respetando la cantidad maxima recomendada
para la unidad de conservacion. Por ejemplo, la unidad de conservacién que se ha
disefiado en el ITM codigo FGJ 020 tiene una capacidad maxima de 200 folios
aproximadamente (dependiendo del gramaje del papel), por lo tanto, no debera
excederse esta cantidad de manera que el expediente no pueda cerrarse, pues
terminard deteriorandose rapidamente los documentos.

Los expedientes no deberan cerrarse con cinta adhesiva una vez almacenados los
documentos, como “método de prevencidén” para que los documentos no se salgan,
ya que la carpeta esta disefiada para mantenerse cerrada.

Las unidades de almacenamiento deben usarse desde el mismo momento de la
produccién y estar elaboradas con materiales de conservacion. Esto es de suma
importancia si lo que se pretende es lograr una buena conservacion a través de todo
el Ciclo Vital, pues de otra manera, si usamos carpetas acidas e inadecuadas, se le
aporta acidez y otros elementos al soporte papel que desencadenaran y aceleraran
el proceso de degradacion natural dentro del soporte.

Los AZ, folders plasticos de tres herrajes no son unidades de almacenamiento
adecuadas, pues debido al gran volumen de folios que pueden almacenar, ocasionan
problemas fisicos a la documentacion (rasgaduras en la zona donde son perforados),
asimismo contienen material metalico que en presencia de humedad va a tender
oxidarse y a transmitir dicha oxidacion a los documentos.

Para los archivos de gestidon, se debe utilizar la unidad de conservacion oficial de la
institucién cddigo FGJ 020, con especial utilizacion para el almacenamiento de
series documentales como: Resoluciones, Acuerdos, Actas, Historias laborales,
contratos de prestacion de servicios y otras series documentales denominadas
vitales, desde el mismo momento de su creacion, por la importancia que tienen para
los ciudadanos, al igual las series contempladas en las Tablas de Retencion y
Valoracion Documental.

Para el caso de documentacion de gran formato, como planos o mapas, es necesario
recordar que el sistema de almacenamiento deberd variar. Ha sido comun la practica
de doblarlos para incluirlos dentro del expediente al que corresponden, sin embargo,
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este sistema de almacenamiento causa graves deterioros a la documentacion, para
los planos se deben utilizar las planotecas.

Para el almacenamiento, tanto en archivos de gestion y con mas razén una vez se
lleven a cabo las transferencias primarias y secundarias, si es el caso, se deben
utilizar unidades de conservacion cajas para archivo y carpetas institucionales cédigo
FGJ 020 y unidades de instalacion planotecas y estanterias metalicas disefiadas
para tal fin.

No se recomiendan los sistemas de almacenamiento colgantes, ya que la posicion
colgante puede generar tensiones al papel, tampoco aquellos que requieren del uso
de adhesivo para fijar los planos en la parte superior o de ganchos que pueden
causar deterioro fisicoquimico irreversible.

Un buen manejo de la gestion documental no dependera de si el expediente esta
legajado, sino de otros factores, tales como el control de los documentos (inventario
anico documental actualizado, hoja de control) y la foliacibn adecuada, aplicacion
adecuada del procedimiento PGEH 022 03 Organizacion de Archivos de Gestién y
transferencias documentales.

A propésito de la foliacidn, la documentacion debe foliarse con lapiz de mina negra
blanda, previendo posibles modificaciones en el momento de las transferencias; no
es el esfero lo que garantizara que la documentacion no se pierda, por el contrario,
ocasionard una gran cantidad de dificultades, entre esas la foliacion multiple.

En los archivos de gestion, toda la documentacion debe mantenerse organizada de
acuerdo con la Tabla de Retencion Documental, lo que facilitara la conservacion
recuperacion de la informacién y permitira las transferencias documentales, previa
elaboracion del Inventario Unico Documental- FUID-. formato FGE 033 inventario
anico Documental e Instructivo para su diligenciamiento IGE 011 ubicados en el
sistema integrado de Gestion. Es importante recalcar los principios de universales
de archivo: Principio de procedencia, organico funcional, y principio del orden original
o natural de los documentos al interior de los expedientes, (el documento de fecha
mas antigua estard de primero al abrir el expediente y el documento de fecha
reciente debera ser el ultimo dentro del expediente), de manera que se refleje y
respete el principio de orden original.

En los archivos de gestion del Instituto Tecnolégico Metropolitano cada dependencia
debe contar con el mobiliario apropiado para almacenar el volumen de
documentacion que maneje. Dentro del mobiliario recomendado, encontramos
archivadores metalicos o estanteria fija que cumpla con las especificaciones. Es
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necesario anotar que cada archivador tiene una capacidad maxima que debe ser
respetada para evitar dafios de la documentacion y del mobiliario. Dentro del
archivador, la documentacién debe ubicarse en cajas de archivo para preservar al
interior los expedientes y con su respectiva identificacion dentro de la caja de archivo
de acuerdo con las Tabla de Retencion Documental de cada unidad administrativa de
la Institucion. Con sus respectivos instrumentos de descripcion formato FGE 033
inventario unico Documental e Instructivo para su diligenciamiento IGE 011, formato
para marcar cajas de Archivo FGE 062, y su instructivo para el diligenciamiento IGE
024 ubicados en el sistema integrado de Gestion.

Para los archivos de gestion se debera proyectarse el espacio suficiente dentro de
cada oficina, de manera que no se presenten inconvenientes y episodios en los que
las dependencias soliciten hacer transferencias extemporaneas al Archivo Central
debido a la falta de espacio y no al tiempo de retencién estipulado en la respectiva
Tabla de Retencion Documental; esto puede generar mdultiples deterioros por
almacenamiento inadecuado debajo de escritorios, en cajas en el piso o al interior de
espacios no adecuados por fuera de los archivos de gestidn correspondientes.

La manipulacién diaria de la documentacién es otro aspecto que contribuye a
conservar o deteriorar los documentos. Para el traslado de un lugar a otro, se
recomienda usar carpetas plasticas especiales para recorridos internos de
mensajeria con el fin de evitar deformacion, manchas, rasgaduras y otros problemas.
Asi mismo, no debe consumirse en el lugar donde estén ubicados los documentos,
ningan tipo de bebidas o alimentos, ubicar plantas ornamentales cerca o sobre
archivadores, evitar fuentes de calor cafeteras, y articulos de ornamentacién como
fuentes de agua, para evitar accidentes que ocasionen deterioro a la documentacion.

Cuando se producen rasgaduras accidentales o por falta de cuidado en los folios, se
Debe evitar el uso de cintas adhesivas, pues éstas ocasionan problemas adicionales
sobre los soportes ya que los adhesivos por lo general (excepto en aquellas cintas de
Uso especifico en el campo de la conservacion), tienen un alto grado de acidez y
problemas de oxidacion y amarilla miento con el paso del tiempo. En la mayoria de
los casos, es preferible dejar las rasgaduras sin intervenir.

Sélo en caso de rasgaduras que presenten el riesgo de pérdida total o parcial de la
documentacion puede implementarse el uso de pequefios puentes en forma de
corbatin, de cinta adhesiva (preferiblemente de aquella denominada “cinta magica”),
cuyo deterioro es inferior al de las cintas comunes, ubicados al principio, final y zona
media de la rasgadura, que unan levemente los fragmentos.
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Nunca debe ponerse cinta sobre toda la rasgadura. En caso de que el dafio sea
grave, y el documento sea de gran valor, deberd recurrirse a un restaurador
profesional con experiencia para que realice el tratamiento que se requiera.

Nunca debera permitirse que una persona sin conocimiento y experiencia en el tema
de la conservacion se encargue de hacer este tipo de procesos, pues en la mayoria
de los casos termina realizando un dafio mayor e irreversible al soporte.

Transferencias Primarias:

La transferencia al Archivo Central, no se debe constituir como dificultad para un
archivo de gestion bien organizado, en el que se han implementado las Tablas de
Retencion Documental y todas las medidas de conservacion basicas, como las
previamente mencionadas. Procedimiento cédigo PGEH 022 Organizar archivos de
gestion y transferencias documentales.

El primer paso es organizar los archivos de acuerdo con el procedimiento PGEH
022 organizar archivos de gestion y transferencias documentales, y las Tabla de
Retencion Documental , verificar la documentacion realizar limpieza y comenzar a
eliminar ganchos legajadores, de cosedora y clips metélicos; revisar que los
documentos estén ordenados respetando el principio de orden original y que se
hayan retirado los duplicados, folios en blanco y documentos de apoyo que no deben
hacer parte del expediente, luego debera foliarse, como lo indica las normas de
foliacion en archivos elaborado por el Archivo General de la Nacion ya que es un
requisito ineludible para transferir, almacenar dentro de los expedientes
debidamente identificados e inventariados vy registrarlos en el inventario Unico
documental y éstos a su vez, deberan ir dentro de cajas para archivo, aunque sean
temporales y se requiera re almacenar una vez las transferencias hayan llegado al
Archivo Central.

Es importante resaltar que no es funcién del Archivo Central, la preparacion de la
documentacion de los archivos de gestion para la transferencia primaria, la
responsabilidad es del funcionario que tiene a cargo y custodia el archivo de gestion,
por esto la recomendacién de implementar sencillas medidas de Conservacion
durante todos los dias en cada etapa del ciclo vital y en especial del archivo de
Gestion.

La organizacion de los archivos de gestion cobra mayor importancia en la medida en
que facilitaran, el acceso, eficiencia, transparencia suministro oportuno de la
informacion contribuyendo al éxito en el proceso de las transferencias primarias, por
lo tanto, el responsable del Archivo Central no debera recibir una transferencia si no
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ha sido preparada de acuerdo con el procedimiento PGEH 022 con los pasos que se
enumeraron previamente.

La conservacion de documentos en el Archivo Central e histérico del Instituto
tecnolégico Metropolitano

El Archivo Central “agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de
gestién del Instituto tecnolégico metropolitano, cuya consulta no es tan frecuente,
pero siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y
particulares en general’.

En esta fase se desarrollan los procesos de organizacion, consulta, conservacion y
disposicion final del documento, acordes con la Tabla de Retencién Documental, y la
Tabla de valoracion Documental.

En primer lugar, es necesario hablar del espacio destinado para este archivo,

Debe tener una capacidad de almacenamiento determinada previamente, para evitar
Sobrecargar la estanteria y ocasionar sobrepeso en las estructuras. Tampoco deben
destinarse como espacio para almacenar y suministrar articulos de aseo, se deberan
garantizar las condiciones estipuladas en la normatividad vigente.

En consideracion a los espacios y areas de depdsito se debe tener en cuenta:

v" La manipulacion, transporte y seguridad de la documentacion.

v' La adecuacion climatica a las normas establecidas para la conservacion del
material documental.

v El crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que
establezcan los procesos de retencidn y valoracién documental.

v" En este espacio solo estaran ubicadas las estanterias, cajas y expedientes
gue Conserven la documentacion.

v" No debe ser un espacio para almacenar elementos o mobiliario en desuso o
dado de baja o para ubicar los puestos de trabajo del personal de archivos, o
de contratistas en procesos de organizacién. Esto con el fin de evitar
problemas de seguridad, inestabilidad de condiciones ambientales y de salud
entre el personal debido a la presencia de agentes biologicos.

Por otro lado, la estanteria metalica debe cumplir con las especificaciones técnicas y
de distribucion:
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o La estanteria mas recomendable es la metélica, ya sea del tipo convencional
fija, compacta o rodante, y deben tener un aprovechamiento del 100% de su
capacidad.

o Altura de 2.20 m y cada bandeja soportar un peso de 100kg/m lineal, por
bandeja o balda.

o El sistema de entrepafios debe ser graduables o de altura regulable.

o Si se disponen médulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se
deben utilizar los parales y tapas laterales para proporcionar mayor
estabilidad.

o En todo caso se deberan anclar los estantes con sistemas de fijacion a piso.

o La balda superior debe estar a un maximo de 180 cm, para facilitar la
manipulacion y el acceso del operario a la documentacion.

o La bandeja inferior debe estar por lo menos alejada a 10 cm del piso.

o Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados
para evitar desgarres en la documentacion y accidentes al personal que labora
en el archivo central e histérico.

o El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento
de documentos ni de ningun otro material.

o La estanteria no ira recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio
minimo de 15 cm, entre éstos y la estanteria.

o El espacio de circulacion entre cada modulo de estantes debe tener un
minimo de 70 cm, y un corredor central minimo de 120 cm.

o La estanteria deberd tener un sistema de identificacion visual de la
documentacion, acorde con la signatura topografica.

Asimismo, es necesario resaltar que, sin una adecuada limpieza, manipulacion,
control y prevencion, de nada servira que se cumplan las especificaciones técnicas
de edificios, estantes y sistemas de almacenamiento, pues la documentaciéon y el
edificio mismo terminaran deteriorandose rapidamente.

La Conservacion en el Archivo Histérico

De acuerdo con los articulos 7 al 10 dl titulo Ill, de la ley 594 de 2000, cada entidad
debera conformar su Archivo General donde reposaran tanto el central de la
administracion , como el Archivo Histérico que debe contar con un espacio
adecuado en cuanto a ubicacion, adecuacién, y condiciones ambientales , no debe
presentar problemas de tipo estructural , tampoco deberan pasar tuberias de agua o
instalaciones eléctricas por el techo, no deben presentarse filtraciones , problemas
de humedad o goteras.
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La transferencia secundaria al archivo Historico se realiza cuando el tiempo de
retencion establecido en la Tabla de Retencion Documental de cada unidad
productora se haya cumplido.

Al momento de hacer la transferencia secundaria es necesario asegurarse de que
toda la documentacion, este en buen estado de conservacion y limpia, que no
presente deterioro biolégico ni quimico que pueda poner en riesgo la estabilidad
de los documentos , en caso de presentar problemas de tipo biolégico es necesario
aislar la documentacién y contactar a un restaurador que pueda encargarse de
controlar el problema y, si es necesario restaurar aquella documentacién que lo
requiera.

En este Archivo la documentacion también debera contar con sus unidades de
conservacion e instalacion y ubicadas en las estanterias, cajas y carpetas
adecuadas.

Es necesario realizar limpieza tanto del espacio como de los documentos, esta
debe realizarse en seco y debe contar con personal encargado Unicamente de esta
labor, capacitado para evitar dafios. La limpieza del espacio debe programarse dos
veces al afio para el depésito y para las estanterias, se deben limpiar las cajas y
libros estante por estante con el fin de evitar la acumulacién de polvo u suciedad, la
limpieza de cajas debe hacerse en seco, una por una con bayetilla.

Conservacién de Archivos Fotogréaficos

Los fondos o colecciones de documentos Fotograficos, sonoros y audiovisuales de la
Institucién estan a cargo del Departamento de Comunicaciones, a través del sistema
integrado de gestion, en el minisitio de calidad, se encuentran los instructivos y los
formatos para su descripcion:

Instructivo FGE 056 20240604 Instructivo para diligenciar formato de descripcion de
fondos o colecciones de documentos Audiovisuales

Instructivo FGE 057 20240604 Instructivo para diligenciar formato descripcién de
fondos o colecciones documentos fotograficos.

Instructivo FGE 058 20240604 Instructivo para diligenciar formato de descripcion de
fondos o colecciones de documentos sonoros
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Es de resaltar la importancia que en el ambito del patrimonio documental el
Departamento de Comunicaciones del ITM, tiene la custodia y conservacion del
material fotografico, audiovisual y sonoro.

Los materiales fotograficos se ven afectados por cambios bruscos de temperatura y
humedad relativa para lo cual no se debe ubicar el depdsito en lugares expuestos
donde cualquier fluctuacion de las condiciones ambientales externas ocasione
grandes cambios ambientales al interior del depdsito.

Nunca se deben marcar los materiales fotograficos mediante el empleo de cintas
adhesivas, tinta de boligrafo o marcadores, es preferible marcas en fundas o sobres
y empleando lapiz hb de mina negra.

Para evitar la deformacion del plano de las copias de fotografias en papel estas se
deben almacenar horizontalmente en cajas, carpetas, portafolios.

En caso de emplear a4lbumes para conservar las fotografias hay que tomar ciertas
precauciones:

no se emplearan albumes que utilicen algun tipo de adhesivo para asegurar la
conservacion de la fotografia.

No se utilizardn ningun tipo de adhesivo como colbon, adhesivos instantaneos, pega
stik 0 gomas.

Nunca se someteran los materiales fotograficos a procesos de encapsulado o
laminaciones con materiales plasticos.

En el proceso de almacenamiento nunca se debe colocar dos soportes en contacto
directo, especialmente de emulsion ya que se pueden adherir las superficies con la
posibilidad de que ocurra perdida de la imagen.

Permitir que los materiales fotograficos respiren, es decir no dejarlos almacenados
indefinidamente, de vez en cuando sacarlos del lugar de almacenamiento y
posteriormente regresarlos a su respectivo lugar especialmente para fotografias
almacenadas en fundas plasticas

Asignacion de extintores:

Los depoésitos de Archivo Central e Historico, y en las diferentes sedes de la
institucion con el fin de proteger el patrimonio documental conservada en los
depdsitos de archivo, estan dotados con extintores, ubicados en lugares despejados
en forma visible para facil utilizacion, al igual que la red de agua e incendio y los
hidrantes, al igual cuenta con las alarmas contra fuego como medidas de prevencién
y preservacion de los documentos de archivo, ubicadas en los depdsitos de archivo a
las cuales se debe realizar mantenimiento periodico.
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Formatos utilizados en el programa de conservacién documental:

Formato Capacitacion y sensibilizacion:

Sistema Integrado de Conservacion Programa de Capcitacion y Sensibilizacion

Dando cumplimento al Acuerdo 06 de 2014, del Aschivo Ceneral de la Nacidn,

en ¢f 1TM se viene implementando of

D ES DEIRL
A R C H Ivo compuesso por los programas de Consenvacion Documental

| de los Archivos
documental dol ITM,

& Capacitacidny oty
sensibilizacion. imtalaciones fica locathas.

.

e | e

Dando cumplimiento al Sistema Integrado de Conservacion, dentro del programa capacitacion
formacion y sensibilizacion, desde el Archivo Central de la Institucion se realiza la Induccion
y capacitacion a directivos, docentes, empleados, contratistas sobre la organizaciéon de
Archivos de Gestion y Transferencias documentales, incluyendo la sensibilizacion sobre la
limpieza y conservacion de los archivos de Gestion bajo custodia del directivo, docente,
empleado y/o contratista en la Dependencia para la cual presta sus servicios de apoyo a la
gestion.

Elaboro: Fecha:

Evidencia Bitacora Capacitacion Fotografia funcionario Capacitado.

Sistema Integrado de Conservacién Programa capacitacion Sensibilizacion Estadistica
Induccion y/o capacitaciones realizadas afo Departamento de Archivo Central

Fecha Capacitacion Dependencia Total Personas e
Inducciones realizadas

Total, Personas capacitadas

Elaborado por fecha
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Formato Saneamiento ambiental desinfeccién, desratizacion, desinsectacion.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC
Programa de desratizacion, desinsectacion, desinfeccion

Empresa prestadora del servicio:

Certificado NUmero:

Fecha: Contrato niUmero:
Sede:
Direccion:
Tratamiento
Productos Utilizados Desratizacion
Nombre NUmero | Método de Dosificacion Consumo Lote Fecha Zonas
Comercial de Aplicacién de aplicadas
Registro Fabricacién
Productos Utilizados Desinsectacion
Nombre Namero de | Método de Dosificacion | Consumo Lote Fecha | Zonas
Comercial Registro Aplicacién de aplicadas
Fabricacion

OBSERVACIONES

EVIDENCIAS FOTOGRAFIAS SEDE
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Formato Monitoreo Condiciones Ambientales.

SECRETARIA GENERAL / DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CENTRAL
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
INFORME MONITOREO Y CONTROL CONDICIONES AMBIENTALES

Para garantizar las condiciones ambientales estables de humedad y temperatura
dentro de los rangos permitidos por la normatividad archivistica vigente referidos a
los diferentes soportes documentales, custodiados en el ciclo vital de los documentos

archivo:

Central, Contable e Histérico se presenta la evidencia del monitoreo

mensual de cada aérea de Archivo, Central e Histérico, Contable y Central de la

Institucion.

INFORME DONDICIONES AMBIENTALES ARCHIVO HISTORICO ANO

TERMOHIGROMETRO
REFERENCIA

FECHA
MEDICION

TEMPERATURA
GRADOS
CENTIGRADOS

HUMEDAD
RELATIVA %

AIDTELECTRONICA
DM 36105

AIDTELECTRONICA
DM 35858

INFORME CONDICIONES AMBIENTALES
ARCHIVO CONTABLE

TERMOHIGROMETRO
REFERENCIA

FECHA
MEDICION

TEMPERATURA
GRADOS
CENTIGRADOS

HUMEDAD
RELATIVA %

AIDTELECTRONICA
DM 36104

INFORME CONDICIONES AMBIENTALES ANO

ARCHIVO CENTRAL

TERMOHIGROMETRO
REFERENCIA

FECHA
MEDICION

TEMPERATURA
GRADOS
CENTIGRADOS

HUMEDAD
RELATIVA %

AIDTELECTRONICA DM
35859 DEPOSITO UNO

AIDTELECTRONICA DM
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35860 DEPOSITO DOS

AIDTELECTRONICA DM
35857 DEPOSITO TRES

Observacion: La medicion mensual de las condiciones ambientales de humedad y temperatura
estan dentro de los rangos permitidos por la normatividad archivistica para contribuir a la
preservacion y conservacion de los documentos de archivo que en ellos se custodian.

Elaboro:
Ciudad:
Fecha:

Formato Programa de Inspeccion y Mantenimiento

SECRETARIA GENERAL / DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CENTRAL
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
INFORME PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO
Para dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente referente al Sistema
integrado de conservacion, dentro del programa de Inspeccién y mantenimiento se
desarrollaron las siguientes actividades sencillas de gran impacto para la
conservacion preventiva del acervo documental de la institucion,

Deposito de Archivo

Ubicacién

Fecha

Elementos de proteccion Personal Utilizados

Overol Tapabocas Guantes de Latex
Materiales Utilizados en la limpieza
Jabén Bayetilla | Brocha | Trapero | Recogedor | Balde Alcohol Toalla
antibacterial | blanca de Antiséptico | Bolsa
cerdas plastica
suaves

Actividades realizadas en la limpieza documental

Fotografia No

Fotografia No
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Fotografia No

Fotografia No

Elaboro:
Fecha:
Ciudad:
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Este documento tiene por objetivo presentar
el programa de conservacion preventiva
Sistema Integrado de Conservacioén Sic-, en
el Instituto Tecnolégico Metropolitano
Institucién Universitaria, en cumplimiento a
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Palabras clave

programa de conservacion preventiva
Sistema Integrado de Conservacion SIC-




.. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION | Codigo | FGE 066
-JTM PROGRAMA DE CONSERVACION Version | 01
Institucidn Universitaria PREVENTIVA Fecha 27-11-2024
Formato Documento lenguaje Espafiol
Dependencia Instituto Tecnolégico Metropolitano.
Secretaria General.
Departamento de Archivo Central.
Cddigo Sistema integrado de | FGE 066  Sistema  Integrado de

Gestion Conservacion Programa de Conservacion
Preventiva.

Ubicacion Serie Programas Subserie programa de
conservacion preventiva Sistema Integrado
de Conservacion SIC-
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