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1. Introduccion

La conservacién de los documentos de archivo es uno de los procesos de la Gestién Documental que estd conformada por un conjunto
de actividades archivisticas y tecnoldgicas, las cuales desarrollan procedimientos estratégicos de organizacién, planeacién, clasificacién
y seleccién, garantizando la integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad de la informacién, en
conformidad con los pardmetros establecidos en el Acuerdo 006 de 2014 en cuanto a la conservaciéon de documentos.[1]

En este aspecto, la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales - ANLA, en el desarrollo de su cultura archivistica, promueve la
conservacion de la informacién que de manera constante se produce en la entidad de forma fisica, magnética y/o digital; en el ejercicio
de sus actividades, desde su creacién hasta su disposicién final, mediante estrategias institucionales a corto, mediano y largo plazo
basadas en la normatividad vigente.

De acuerdo a lo anterior la ANLA presenta el Plan de Conservacién Documental, como estrategia de implementacién de medidas
preventivas que buscan detener el deterioro de los documentos de archivo sin generar alteraciones en sus diferentes soportes y la
restauracion enfocada en aquellos que requieren tratamiento especial a fin de prolongar su durabilidad.

[1] Acuerdo 006 de 2014, mediante el cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 de la Ley 594 de 2000, conservacién de documentos
y se dictan otras disposiciones.

2. Objetivos Generales

Definir los lineamientos y directrices para la proteccién, conservacién y preservacion de la informacién que gestiona, produce y recibe
la ANLA en sus diferentes soportes, garantizando sus caracteristicas fisicas y funcionales a través del tiempo.

3. Objetivos Especificos

e Salvaguardar la documentacién producida y recibida por la ANLA, garantizando la disposicion de la informacién.
e Concientizar a los servidores publicos sobre el cuidado, conservaciéon, manejo y funcionamiento de los documentos de archivo
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de la ANLA.

e Establecer los programas de conservacion e implementarlos en la Entidad.

e Garantizar el adecuado mantenimiento y conservacién de los documentos de archivo en cada una de las etapas de su ciclo
vital.

4. Definiciones

Acervo documental:Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histérico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccién y control de los recursos
fisicos, técnicos, tecnolégicos y de talento humano para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento: Accidon de guardar documentos de archivo sistematicamente en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual su fecha, forma y soporte, acumulados en un proceso natural por una persona, entidad
publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando el orden para servir de testimonio e informacién a los
ciudadanos o institucién que los produce o como fuentes para la historia, cultura o investigacién.

Archivo central:Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y reline los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando cuéndo su consulta es constante.

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

Archivo histodrico:Archivo el cual se trasfiere del archivo central o del archivo de gestion que, por decision del correspondiente Comité
de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que se adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura. Este tipo
de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, deposito voluntario, adquisicién o expropiacién

Autenticidad: Garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales digitales, es decir, de que son lo que se afirma de ellos,
ya sea objeto original o en tanto que copia conforme y fiable de un original, realizada mediante procesos perfectamente documentados.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos, desde su produccién o recepcién, hasta su
disposicion final.

Conservacion documental: Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su
conservacion a través de la estabilizacion de la materia, incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o quimica
se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o perdida, como resultado de los dafios producidos por agentes internos, sean estas
acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi como acciones periddicas y planificadas dirigidas a
mantener los bienes en éptimas condiciones.

Conservacion preventiva de documentos: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y
administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en
lo posible, las intervenciones de conservacién, restauracion. Comprende actividades de gestién para fomentar una proteccién
planificada del patrimonio documental.

Custodia de documentos: Guarda o tendencia de documentos por parte de una institucién o entidad o persona, que implica
responsabilidad juridica en la administracién y conservacién de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depdsito de archivo:Sitio especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion de los documentos de
archivo.

Deterioro documental: Alteracién o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas de un documento, causada por envejecimiento
natural u por factor de riesgo.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de la informacién que se encuentra guardada de manera analdgica (soportes:
papel, video, casetes, cinta, microfilm, entre otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decisién resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,
registrada en las tablas de retencién y/o valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o
reproduccion.

Estanteria:Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de conservacion.
Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién manejo y organizacién de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion y preservacion.

Restauracion documental: Conjunto de procedimientos técnicos o mecanicos a fin de devolver al documento sus condiciones
iniciales.
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Sistema Integrado de Conservacion:Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacién
documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demés sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcién, durante su gestién, hasta su disposicién final,
es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene una unidad archivistica, de tal forma que garantiza su preservacion e identificacion.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otras: carpetas, cajas, libros o tomos.

5. Normativa

Tipo Numero Fecha Epigrafe Articulos
Acuerdo 011 22-05-1996 | Por el cual se establecen criterios de conservacién y organizacién de documentos Qgi'zfd?do el
Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 72 de conservacién documentos el Aplica todo el
Acuerdo 049 05-05-2000 | reglamento general de archivos sobre \"condiciones de edificios y locales destinados a?uerdo
a archivos
Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII \"conservacién de documento\", Aplica todo el
Acuerdo 050 05-05-2000 | del Reglamento general de archivos sobre \"Prevencién de deterioro de los afuerdo

documentos de archivo y situaciones de riesgo\"
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Articulos

Ley

594

14-07-2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones

Titulo I, Objeto,
Ambito de
Aplicacion,
Definiciones
Fundamentales
y Principios
Generales,
Articulo 1:
Objeto. La
presente ley
tiene por objeto
establecer las
reglasy
principios
generales que
regulan la
funcién
archivistica del
Estado, Titulo
v,
Administracion
De Archivos,
Articulo 11:
Obligatoriedad
de la
conformacién
de los archivos
publicos, Titulo
V, Gestion de
Documentos,
Articulo 22:
Procesos
archivisticos. La
gestion de
documentacion
dentro del
concepto de
archivo total
comprende
procesos tales
como la
produccion o
recepcion, la
distribucién, la
consulta, la
organizacion, la
recuperacion y
la disposicion
final de los
documentos,
Titulo XI,
Conservacion
de
Documentos,
Articulo 47.
Calidad de los
soportes 0
documentos de
archivo.

Acuerdo

038

20-09-2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000

Articulo 1:
Responsabilidad
del servidor
publico frente a
los documentos
y archivos.
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Decreto

2609

14-12-2012

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos
58y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién
Documental para todas las Entidades del Estado.

Capitulo I,
Gestion de
Documentos
Articulo 1:
Ambito de
aplicacion. El
presente
decreto
comprende a la
Administracién
Pdblica en sus
diferentes
niveles,
nacional,
departamental,
distrital,
municipal; y
demas
organismos
regulados por la
Ley 594 de
2000 (Ley
General de
Archivos).
Articulo 3:
Responsabilidad
de la gestion de
documentos.
Articulo 8:
Instrumentos
archivisticos
para la gestién
documental.
Capitulo I, El
Sistema de
Gestion
Documental
Articulo 16:
Generalidades
del sistema de
gestion
documental.
Capitulo IV, La
Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo Articulo
29. Requisitos
parala
preservacion y
conservacion de
los documentos
electrénicos de
archivo.
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Tipo

Numero

Fecha

Epigrafe

Articulos

Acuerdo

006

15-10-2014

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion
de Documentos” de la Ley 594 de 2000

Articulo 1:
Objeto del
Sistema
Integrado de
Conservacion -
SIC, Articulo 4.
Componentes
del Sistema
Integrado de
Conservacion-
SIC, Articulo 6:
Programas de
conservacion
preventiva,
Articulo 7:
Principios del
Sistema
Integrado de
Conservacion -
SIC, Articulo 9:
Responsabilidad
Sistema
Integrado de
Conservacion -
SIC, Articulo 12:
Plan de
Conservacion
Documental,
Articulo 14:
Criterios de
intervencion de
documentos de
archivo, Articulo
15: Procesos y
procedimientos
de conservacion
documental.

Acuerdo

008

31-10-2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacién, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica
en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de
2000

Aplica todo el
acuerdo\

Acuerdo

004

21-04-2015

Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacion, posesion,
custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de
entidades del Estado

Titulo IV,
Medidas de
preservacion de
archivos y
documentos
publicos
relativos a los
derechos
humanos y el
derecho
internacional
humanitario\
Articulo 9:
Conservacion
de documentos
publicos.
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Capitulo V,
Gestion de
Documentos,
Articulo
2.8.2.5.8.
Instrumentos
archivisticos
para la gestion
documental.
Capitulo VII, La
Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo,
Articulo
2.8.2.7.8:
Requisitos para
la preservacion
y conservacion
de los
documentos
electrénicos de
archivo.
Capitulo IV,
Programa de
Gestion
Documental,
Articulo
2.8.5.4.5.
Conservacion
de la
informacién
publicada con
anterioridad.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.
Decreto 1080 26-05-2015 | Este decreto recopila los decretos 2578 de 2012, 2609 de 2012, 1515 de 2013, 2758
de 2013, 1100 de 2014, 029 de 2015, 103 de 2015 y 106 de 2015.

Norma Técnica Colombiana. Informacién y documentacién. Requisitos para el | Aplica toda la

NA 5921 12-09-2018 ; ;
almacenamiento de material documental norma.

6. Alcance

7.

El Plan de Conservacion Documental dirige su atencién a los documentos de archivo que se encuentran tanto en la fase de gestién en
las diferentes areas de la Entidad asi como a los que reposan en el archivo central y, en general a todos los que los funcionarios
publicos de la ANLA que los generan, tramitan y reciben en cumplimiento de sus labores diarias, en atencién al cuidado y proteccién
que se le debe dar a la informacién de acuerdo a los planes establecidos en el presente documento a fin de garantizar su valor
administrativo, fiscal, legal, juridico, probatorio e informativo en el futuro.

Desarrollo
Plan de Conservaciéon Documental
7.1 Metodologia

El Plan de Conservaciéon Documental es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los
programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo

[1]

conservando sus propiedades de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo ~,
se desarrolla en dos corrientes vitales de los documentos, la primera tiene que ver con la conservacidn preventiva; es decir las
actividades que se realizan en la fase de gestion y tramite de los documentos evitando el desgaste de los mismos, y la segunda es la
conservacién/restauracion, el cual consiste en corregir el deterioro de los documentos que reposan en el archivo central, realizando
actividades de limpieza, depuracién y resguardo.

El proceso de conservacién de los documentos producidos y/o recibidos por la ANLA en cumplimiento de su misién y las funciones
asignadas legalmente, tiene como propésito fundamental formular e implementar un conjunto de acciones de conservacién preventiva.

El Plan de Conservacion Documental de la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales, se desarrolla teniendo en cuenta tres aspectos
fundamentales:

e Diagndstico integral de los documentos en la Entidad.
e Conservacion preventiva de los documentos en soporte papel.
® Inspeccion de los depdsitos de archivo.

Para el desarrollo de los programas establecidos dentro del Plan de Conservaciéon Documental se tuvieron en cuenta las etapas de:

e Tema a solucionar: enmarca la problematica que se presenta por la ausencia de los programas de preservacion preventiva.
e Actividades a desarrollar: tareas a realizar para alcanzar los objetivos propuestos dentro de los programas de conservacién
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preventiva.
® Acciones preventivas: indican las acciones concretas que se realizan y las fechas en las que se llevaran a cabo, ya sean a
corto, mediano o largo plazo.

7.2 Conservacion Preventiva

La conservacién preventiva comprende actividades de gestidon para fomentar una proteccién planificada de la memoria documental.
Para la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales - ANLA es esencial la conservacién de la informacién que se genera, gestiona y
tramita en sus diferentes areas, dependencias y oficinas; de acuerdo a esto, la Entidad cuenta con La Politica de Gestién Documental,
ademas de Instrumentos y herramientas archivisticas, que normalizan el flujo documental en la primera fase de su ciclo vital.

En este sentido, el Plan de Conservacién Documental mediante sus programas potencializa la conservacién y la prevencién de posibles
dafios y perdida de la informacién, estableciendo lineamientos especificos de conservacién y, a su vez dando alcance a los documentos
que reposan en el archivo de gestion centralizado.

7.3 Programas de conservacion preventiva

Segln el Acuerdo 006 de 2014 en su Articulo 6, un Programa de conservacion preventiva se refiere al conjunto de procesos y
procedimientos de conservacion, aplicables al Plan de conservacién documental y al Plan de preservacién digital a largo plazo[2]. De
acuerdo a lo anterior y los objetivos propuestos en el Sistema Integrado de Conservacién SIC de la entidad, los siguientes son los
programas de conservacién preventiva que hacen parte del Plan de Conservacién Documental de la ANLA:

v. Capacitacion y sensibilizacion.

vi. Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.
vii. Saneamiento ambiental: desinfeccidn, desratizacién y desinsectacion.
viii. Monitoreo y control de condiciones ambientales.

ix. Almacenamiento y re-almacenamiento.

X. Prevencién de emergencias y atencién de desastres.

7.3.1 Programa de Capacitacién y Sensibilizacion

Con este programa se busca que las personas a cargo de los archivos de gestién conozcan las caracteristicas de los documentos de
archivo, el medio en el que se encuentran, las causas que producen su deterioro y el empleo de materiales y medios técnicos que
evitan su degradacién.

7.3.1.1 Objetivo

Generar conciencia y sensibilizar a los servidores publicos de la ANLA, sobre el valor de los documentos de archivo y la
responsabilidad  de la conservacién de los soportes y medios donde se registra informacién y brindar las herramientas junto con las
buenas préacticas para su adecuado tratamiento.

7.3.1.2 Alcance

Dirigido a Directivos, funcionarios, contratistas y usuarios de los archivos, que tienen injerencia en la planeacion, produccién, gestion y
tramite, organizacién, transferencia, disposicion, preservacién a largo plazo y valoracién de los fondos de la ANLA, a fin de apropiar
conocimientos acerca de la naturaleza y caracteristicas de los diferentes soportes en los cuales reposa la informacion y la incidencia de
los factores de riesgo a los cuales se ven expuestos los fondos documentales de la entidad.

7.3.1.3 Documentos de referencia

e Diagnéstico Integral de Archivos

e Sistema Integrado de Conservacion

® Programa de Gestiéon Documental PGD
e Plan Institucional de Archivos PINAR

[1] Definicién tomada del Acuerdo 006 de 2014. Capitulo II, Articulo 12. Del Plan de Conservacién Documental.

[2] Acuerdo 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de Documentos” de la
Ley 594 de 2000

7.3.1.4 Actividades
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ACTIVIDAD DESCRIPCION DE | RIESGD PRESENTE ACCIONES

LA ACTIVIDAD CORTO PLAZD MEDIAND PLATO LARGO PLAZO

Jarnadas de Realizar Ausencia de Hacer énfasis en los | capacitaciones Incluir dentro del

capacitacion y | capacitaciones en bugnas précticas | diferentes anuvales y obras a Plan de Anual de

sensibilizacion

las que se
abarquen todos
los Bamas
astablecidos par
&l Sistarna
Integrada de
Canservacian SIC,

par parte de los
servidares
poblicos en
cuanto al manajo
die [
dacumentacian.

instrumentas
archivisticos coma
&l Pragrama de
Gestion
Documantal, Plan
Institucional de
Archivas v el Plan
de Conservacidn

salicitud de las
diferentes
dependencias,

Capacitacion, tados
los Bemas
astablecidos par el
Pragrama de Gestidn
Documeantal, y
especialmente las
relacionadas can el
Plan de Canservadiin

Dacumeantal y Dacumental.
Preservacidn a
largo plazo

Campanas de Se articularan las Falta de Di=finir Con el apoyo del Brindar

publicidad en
los diferentes
canales di

COM U nIGACian

capacitaciones
wan diferentes
dreas de la

entidad segin

infarmacidn ¥
conacimienta de
lops servidores
pablicos de la

canjuntaments can
el coordinadar de
gestidn dacumental
 Talenta Humano,

drea de
Comunicaciones en
la entidad, =
promocionarin

capacitaciones
anualments con los
responsabiles de la
Gectign Ambiental y

o |3 entidad carresponda &l antidad sabre &l cranagrama campanias Salud v Seguridad &n
sabre cuidado tama. PrOCEL o i anual de publicitarias con @l Trabajo de la
& proteccin procedimientas de capacitacion y recamendacionas entidad, dados los
dacumeantal. gestidn pasibles panentes para la riesgas ambientales y
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Pragrama de alcance de los lom diferentes la Gestian carrectivos. Evaluar | impacta para
acwerda can termas a socializar | riesgos que se Ambiental y Salud v | reduccidn o PrOTmOvEr
lag de acuerdo con presentan en los Seguridad n el neutralizacion de sensibilizacicn.

probde maticas
mas
relevantes

los Factores de
riesga priorizados
en la gestion de
les dacumentos
en la entidad.

archivas de la
antidad, a nieel dal
componentes
locativas y
condicianes
ambientales.

trabajo de la
Entidad, dados los
riesgas ambientales
detectadas.

los factores de
riesga priorizados.

7.3.1.5 Recursos

e Recurso humano: Coordinador de Gestién documental, profesionales en Gestion Documental (contratistas y funcionarios), SST
y SAF.
® Recursos tecnolégicos: Computador, Video Beam u otro proyector, Auditorio o sala, conexién a Internet y correos electrénicos
institucionales, programas para capacitaciones virtuales (Teams), Presentacién.
® Recursos econdmicos: Los recursos estan contemplados en el Plan Anual de Adquisiciones a través de los rubros asignados a
proyectos de inversién y de funcionamiento para la gestién documental.

7.3.1.6 Formatos y registros de seguimiento

e Formato Lista de asistencia
e Formato de evaluacién de la capacitaciéon
® Presentacién de la capacitacion.

7.3.2 Programa de Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas

Para llevar a cabo el presente programa, es necesario dar prioridad a la calidad de los materiales y las condiciones previas del edificio
y/o lugar de almacenamiento del archivo, realizando las debidas inspecciones a los espacios y dando cumplimiento a la normatividad

vigente.

Es deber de la entidad conocer el estado de su fondo documental que custodia tanto en el lugar donde se desarrollan las funciones
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principales como en otros lugares donde pueda estar ubicado por cuestiones de espacio. Inspeccionar el edificio y/o areas de archivo,
los servicios, las instalaciones, el mobiliario y las circunstancias exteriores que puedan incidir en la conservacion de todos los
documentos en sus diferentes soportes.

7.3.2.1 Objetivo

Mantener en buenas condiciones las instalaciones fisicas de los archivos y los sistemas de almacenamiento, con el fin de minimizar los
riesgos asociados a la conservacion del material documental independiente del soporte o medio donde este registrado, identificando y
tomando de manera oportuna los correctivos necesarios para controlar las diferentes situaciones de riesgo a nivel locativo y de
infraestructura en las &reas de depdsito y trabajo del ANLA.

7.3.2.2 Alcance

El programa aplica para todas las areas de archivo de la entidad, en especial a las que cuentan con espacios donde se custodia,
conserva y consulta la informacidén, teniendo siempre presente los materiales y métodos de almacenamiento en la entidad y los
diferentes soportes que componen el archivo.

7.3.2.3 Documentos de referencia

e Diagndstico Integral de Archivos

e Sistema Integrado de Conservacion

® Plan de Prevencién, Preparacién y Respuesta ante Emergencias
® Planos de las instalaciones de la Entidad.

7.3.2.4 Lineamientos técnicos
Instalaciones fisicas de almacenamiento de archivos

Las instalaciones fisicas donde se custodian y administran los documentos de archivo deberdn cumplir como minimo los siguientes
requerimientos técnicos:

® Terreno estable sin riesgos de humedad subterrdnea o problemas de inundacién.

e |Instalaciones lejos de industrias contaminantes o que puedan ser objeto de atentados u objetivos bélicos o terroristas.

e La resistencia de las placas y pisos deben estar acorde con la altura de la estanteria y las cargas a soportar, avalado por un
informe técnico calificado; ademas, la estanteria deberd cumplir con caracteristicas de sismo resistencia aprobadas por
normas técnicas colombianas, o en su defecto por organismos de normalizacién internacionales.

® Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos o con recubrimiento (pinturas) de materiales ignifugos de alta
resistencia mecénica y desgaste minimo a la abrasion.

® Las dreas de depdsito y almacenamiento de documentos deben garantizar:

a. Seguridad y la adecuada manipulacién de la documentacién.

b. Adecuacién climética ajustada a las normas establecidas para la conservaciéon del material documental de acuerdo con el
medio o formato.

c. Contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos documentales.

® Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacién de servicios, deben estar separadas de las dreas de almacenamiento,
por razones de seguridad.

® Las dreas técnicas deberdn estar conectadas con los depdsitos, tomando en cuenta el necesario aislamiento que debe existir
en cuanto a la funcién desarrollada, asi como su accesibilidad con las zonas de custodia, recepcién, organizacién y tratamiento
de los documentos.

® |os depdsitos deberan contar con sistemas de deteccién y extincidén de incendio: incluyendo detectores de humo, extintores
multipropdsito o sistemas de apagado automatico que no afecten los documentos ni pongan en riesgo la salud del personal.

® |Los depdsitos deben tener igualmente sistemas que permitan la extraccidon o evacuacién automatica del agua en caso de
inundacion.

e Cumplir con las condiciones ambientales que incluyan el control, registro y analisis permanente de temperatura, humedad
relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacion, evitando fluctuaciones en las condiciones, que puedan causar
alteraciones a los documentos y pongan en riesgo su preservacion en el tiempo.

e Programa de limpieza permanente y adecuada de las instalaciones, los depdsitos, la estanteria y de las unidades de
almacenamiento, utilizando productos que no afecten la integridad fisica de los documentos.

e Generar Plan de prevencidn y atencion de desastres y llevar el registro permanente, de la aplicacién de todas las medidas
preventivas y correctivas necesarias para minimizar al maximo cualquier riesgo de dafio, pérdida o uso indebido de los
archivos que custodia.

® Mobiliario disefiado acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, evitando bordes o aristas que produzcan dafios
sobre los documentos.

e Condiciones para las estanterias:

a. Estanterias construidas en ldminas metélicas sélidas, resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento
horneado quimicamente estable.

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

c. Si se disponen médulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los parales y tapas laterales para
proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberan anclar los estantes con sistemas de fijacién a piso.

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

e. La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.
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f. Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar el almacenamiento de diversos
formatos, permitiendo una graduacién cada 7 cm. o menos.

J @

cm.

Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar desgarres en la documentacién.

El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentos ni de ninglin otro material.
La estanteria no ird recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo de 20 cm., entre éstos y la estanteria.
El espacio de circulacién entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de 70 cm., y un corredor central minimo de 120

k. La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la documentacién acorde con la signatura topografica.
e Disponer de la infraestructura necesaria en cuanto a las areas, instalaciones, equipos y materiales que permitan la adecuada
intervencidn, asi como el personal técnico de apoyo a los procesos, que deberd acreditar experiencia en este campo.

7.3.2.5 Actividades

Teniendo en cuenta los resultados arrojados por el Diagnéstico Integral de Archivo de la ANLA, donde se reflejan los riesgos para la
conservacién documental en algunos areas de archivo de las dependencias, se deben adelantar adecuaciones a los depdsitos, dirigidas
especificamente a reducir los riesgos existentes a nivel de ventilacién, lamparas sin filtros UV, falta de estanterias y espacios para su
ubicacién, falta de elementos de seguridad y bioseguridad y falta de seguimiento y control de condiciones medio ambientales.

ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA | RIESGOD PRESEMTE ACCIOMES
ACTIVIDAD
CORTO PLAZO MEDIAMND PLATOD LARGO PLAZD
Revision y Revision de las # Espacios Analizzr el estadoy | Reubicacion de lzs Sepuimiento 3
seguimiento | instzlaciones fisicaz insuficientes para las necesidades de | cajas s fin de buscar transferencias
alas de los archivos y el crecimiento los documentos un mejor espacic que | documentales para
condiciones | unidades de natural de los para establecer el garantice la sbrir espacios de
lzcativas conzarvacion yio archivos. mantenimiants conzervacion de los zlmzcenamiznto en
zlmacenamiznto de | * Fafta de requeridao. documentos. los depdsitos.
la informacion. cnntfenedureslpjam Adecuacién y/o
rmedios magneticos =dquisicién de
{USE, CD, DVD, .
dizcos duras). Estal.'ltenas pafz.n
* Depésitos no medios magnéticos y
acordes a las para planas.
unidades de
Conservacion
Revision y Revision de los * Ausencia de Analizar que Gestionar los Hacer
seguimiento | elementos detectores de depdsitos o dreas recursos Necesarios y | mamtenimiento
alas tecnologicos hume en las de archivo hacer las periadico, tanto al
condiciones | instalados en los instalaciones de necesitan acciones | sdecuaciones espacio y mobiliaria,
de seguridad | sitios de archivo de |z sede urgentes de requeridas para la como 3 los
almacenamiznto principal. adecuacion y Conzervacian elemantos de
documental tales ® Falta de extintores | Mantenimiento. documental. seguridad que
como: camaras de especiales para existan en dreas de
seguridad, lector de documentacidn en archivo.
huella, detectores Iz z=d= principal.
de incendia,
slarmas de sizmos,
alarmas de
inundacion.
Revision y Revision de las Falta d= Procedimiento de Gestionar los Adecuar los espacios
seguimiento | instzlacionss fisicas instrumentos martenimiento de | recursos necesarios ¥ | segon las
alas de los archivos y tecnologicos que zreas de depositos | hacer las necesidades
condiciones | unidades de permiten el y limpisza sdecuaciones prioritarias em los
ambientales | conservacion yfo control, registro y documental requeridas para la archivos para la
slmacenamisnto de analisiz conservacion sdecuada
la informacian, a fin permanente de documental. conservacian
de localizar temperatura, documental.
presencia de hurmedad relativa,
humedad, hongos, ventilacion,
grietas, y otras contaminantes
condiciones dadas atmosféricos e
por el factor iluminacian
ambisntal.

7.3.2.6 Recursos

® Recurso humano: Coordinador de Gestién documental, profesionales en Gestién Documental (contratistas y funcionarios),
personal de Servicios Generales, SST y SAF.
® Recursos econédmicos: Los recursos estan contemplados en el Plan Anual de Adquisiciones a través de los rubros asignados a
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proyectos de inversién y de funcionamiento para la gestién documental.
7.3.2.7 Formatos y registros de seguimiento

® Formato de Inspeccién de bodegas
e Formato de Inspeccion de extintores
® Formato Inspeccién SSTA

7.3.3 Programa de Saneamiento ambiental: desinfeccién, desratizacién y desinsectacién

Las buenas practicas y la disposicion del personal de archivo permiten mitigar las causas principales del deterioro en la documentacién
custodiada en archivos, la prevencion es una de las fuentes de incidencia para conservar y salvaguardar la informacidon impresa.
Ademas, el control de factores que pueden ocasionar la aparicién de contaminantes de tipo bioldgico refuerzan la tarea meticulosa y
analitica de la conservacion.

7.3.3.1 Objetivo

Garantizar la conservacién documental controlando los agentes micro y macro bioldgicos, presentes en las areas de depdsito y trabajo
de la entidad mitigando el deterioro y posibles enfermedades del personal de archivo.

7.3.3.2 Alcance

El programa esta dirigido a todas las areas y depdsitos de archivo de la entidad, en especial las que producen, gestionan y custodian la
informacion.

7.3.3.3 Documentos de referencia

e Diagndstico Integral de Archivos
e Sistema Integrado de Conservacion
® Programa de orden y aseo

7.3.3.4 Lineamientos técnicos
Procedimientos para la desinfeccién en depésitos y dreas de archivo

La desinfeccién se encarga de eliminar agentes microbiolégicos como hongos y bacterias que se encuentran en el ambiente. A
continuacién, se muestran los procedimientos que se recomiendan seguir como medidas preventivas.

Procedimiento de limpieza

Para reducir las probabilidades de deterioro de la documentacién y no tener que recurrir a grandes gastos de dinero y tiempo en
procesos de restauraciéon la mejor opcién es optar por un buen programa de limpieza. A continuacién, se presentan los métodos
convencionales y definidos por la normatividad vigente y el Archivo General de la Nacién para la limpieza en los archivos:

e Comenzar siempre con procesos en seco con aspiradora industrial o tipo hidréfiltros, con cepillo redondo de cerda suave o
boquilla recubierta en bayetilla, iniciando con la estanteria desde la parte superior hacia abajo, bandeja por bandeja, hasta
terminar y concluir con el piso del depésito. No utilizar escoba. El procedimiento en seco con escoba estd prohibido en estas
areas.

® Seguir con la limpieza en “himedo”, para lo cual debe iniciarse igualmente por la estanteria de arriba hacia abajo usando
pafios absorbentes levemente humedecidos con una solucién de alcohol antiséptico.

e Cada entrepafio desocupado debe limpiarse con un pafio estético, levemente impregnado con agua y jabdn y finalizar con
alcohol antiséptico 75%, cuando las bandejas estén secas, instalar las cajas nuevamente en el orden original.

® Realizar la limpieza de ldmparas, puertas, paredes y demds elementos de los depdsitos utilizando también pafios absorbentes,
humedecidos levemente con una solucién de alcohol antiséptico para remover el polvo.

e Otros elementos como extintores, deshumidificadores o similares, deben limpiarse primero con agua y detergente y finalizar
con alcohol al 70-80% para desinfectar. Ubicar siempre en su sitio correspondiente.

® La limpieza para los pisos también comienza en seco, y continuar con la limpieza en himedo con trapero, pasarlo en zigzag, de
la zona mas sucia a la menos sucia. Los baldes con agua se deben colocar estrictamente fuera del drea del depésito, es
importante trabajar en serie con varias personas, de manera tal que se elimine rdpidamente la humedad.

e No utilizar hipoclorito.

® Los desechos generados durante el proceso de limpieza, deben ser descartados en bolsas plasticas de colores, de acuerdo con
el tipo de residuo.

e El personal encargado de realizar la limpieza deberd diligenciar el Formato de Control de limpieza (Servicios generales)
dispuesto en cada una de las areas.

e Informar al Coordinador de Gestién Documental cualquier irregularidad o suceso presentado durante la ejecucion del proceso
de limpieza y desinfeccién de los depdsitos o areas de archivo, por ejemplo, excrementos de roedores, insectos, residuos de
comida, accidentes en el proceso de limpieza, entre otros que se puedan presentar.

® No se deben utilizar ambientadores ni plumeros para acciones de limpieza. Por ningin motivo aplicar productos sobre la
documentacidn dispuesta en la estanteria, lo recomendable es usar aspiradora provista de boquilla con su respectivo cepillo y
aspirar externamente el material.

e Realizar la limpieza externa de la unidad de almacenamiento (Caja X-200 X-300) con aspiradora, teniendo presente que la
succién esté regulada y que la boquilla de la manguera cuente con el cepillo de cerda suave en buen estado.
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Limpieza en unidades documentales (carpetas):

Las carpetas deben aspirarse estando cerradas, realizando un barrido con aspiradora, por los 3 cortes (superior, frontal e
inferior) y en un espacio de aislado de las areas de procesos técnicos.

Recoger los residuos de polvo depositados sobre la mesa de trabajo.

Verificar el estado de conservacién del material a fin de identificar documentacién con manifestacién de Biodeterioro, Se debe
aislar envolviendo la unidad, a manera de paquete, con papel y disponer en un lugar asilado, con buena ventilacién, e Informar
al profesional especializado.

Al terminar la limpieza de las unidades de conservacion documental, ingresar las carpetas a las cajas en su correspondiente
orden y llevar al respectivo depdsito, en la ubicacién exacta donde se encontraba.

Limpieza y desinfeccién de las &reas

Para la desinfeccién diaria hay que limpiar los mesones y muebles en seco y luego aplicar alcohol antiséptico con aspersor
dejar actuar por minimo cinco minutos y luego secar.

Para la desinfeccién general es necesario limpiar la infraestructura del espacio: paredes, pisos, zdcalos, ventanas, filtros o
rejillas de ventilacién y si se puede techos y ldmparas con un producto liquido desinfectante de baja toxicidad, que se emplee
en industria de alimentos o en hospitales, en su defecto se puede emplear una solucién de agua con hipoclorito de sodio. Se
debe realizar una primera aplicacién y dejar secar para luego aplicarlo nuevamente y secar con bayetilla.

Hacer una aspersion o nebulizacién para bajar la carga microbiana del aire.

Hay que tener en cuenta el uso de tapabocas o mascarillas, overol, gorro, gafas y guantes.

Se recomienda que este procedimiento sea aplicado un viernes por la tarde para lograr una ventilacion de dos dias. Cabe
anotar que es necesario estar rotando el desinfectante cada tres meses para evitar que los microorganismos se hagan
resistentes.

Al finalizar cada jornada de limpieza, siempre se deben limpiar los implementos de trabajo.

Limpieza y desinfeccion de documentos en soporte papel atacados por hongos

No mezclar las actividades de limpieza de material contaminado con material no contaminado, ya que se podria propagar el
deterioro a toda la documentacion.

Realizar las jornadas de limpieza necesarias solo con el material contaminado y extremar las medidas de desinfeccion y
limpieza de los espacios.

Una vez identificado el material contaminado, éste debe colocarse en una carpeta de cartulina blanca con los datos de
identificacién para aislarlo del resto de la documentacién y que no vaya a transmitir la infeccién al resto de los documentos.

Es importante dejar un folio testigo en el lugar de donde se hayan extraido los documentos, donde testifique que la
documentacién fue extraida temporalmente por Biodeterioro.

El material con ataque de hongos casi siempre va acompafiado con concentracion de humedad en los soportes, por lo tanto, se
hace necesario programar una desecacién de los documentos durante un periodo de 48 horas. Para ello, se deben dejar los
folios extendidos sobre hojas de papel periddico blanco y en las horas laborales agilizar la ventilacién usando ventiladores de
pie, dirigidos contra los muros - nunca directamente sobre la documentacién y lograr asi que circule el aire.

Una vez desecado el soporte se puede comenzar con la limpieza, la documentacion afectada por problema bioldgico se puede
limpiar mecdnicamente con brocha o con mini aspiradora, siempre y cuando la resistencia del soporte lo permita. Este
procedimiento se debe realizar dentro de una camara de aislamiento.

Limpiar con aspiradora la parte externa de las unidades, a menos que éstas presenten fragilidad.

Para realizar la limpieza puntual folio a folio, se debe deslizar cuidadosamente la brocha desde el centro del folio hacia afuera.
Conviene tener como minimo dos brochas y usar una exclusivamente para limpiar el material afectado por hongos; ésta se
debe lavar con detergente, desinfectar con alcohol luego de cada jornada de trabajo y dejar secar bien antes de usarla de
nuevo.

El material afectado por hongos se puede desinfectar de manera puntual, pero resulta imprescindible realizar pruebas de
solubilidad de las tintas con las que esta escrita la informacidn antes de llevar a cabo la desinfeccién. Para ello, se pone un
hisopo ligeramente impregnado con alcohol antiséptico sobre un drea minima del texto, se retira e inmediatamente se pone en
contacto la zona con un copo de algoddn o un fragmento de papel secante. Si la tinta desprende, abstenerse de hacer el
procedimiento.

El proceso de desinfeccion puntual se debe realizar sobre una superficie lisa y limpia, colocando debajo del documento a tratar
una hoja de papel absorbente y debajo de éste una hoja de acetato.

Sobre la zona a desinfectar, deslizar suavemente el hisopo impregnado de alcohol, sin frotar y evitando el contacto con las
tintas; luego poner sobre la zona un plato transparente o una caja de Petri por unos minutos para ayudar a que los vapores de
alcohol entren en contacto con el papel; finalmente, prensar el area tratada con ayuda de papel secante y una pesa ligera para
evitar la deformacién del documento.

Para el desecho de los hisopos, los guantes y los tapabocas empleados, sumergirlos en una solucién comercial de hipoclorito
de sodio al 1%, siguiendo las precauciones escritas en las etiquetas y luego desechar el liquido por el sifén y los sélidos a la
basura de no reciclables ni biodegradables.

Una vez finalizados los procesos, reintegrar la documentacién a las unidades originales de donde fue extraida, retirando los
testigos dejados.

Una vez finalizada cada jornada de desinfeccion puntual, se debe limpiar la mesa de trabajo con una mezcla de alcohol y agua.

Procedimientos para la desinsectacién en depésitos y areas de archivo.

Este proceso esta encaminado a erradicar cualquier tipo de invertebrado y acaros no deseados en los archivos.

La fumigacion se llevard a cabo en toda la infraestructura fisica del archivo, teniendo cuidado de que en los depdsitos de
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material documental solo se aplicard una vez retirados los documentos, siempre y cuando haya un lugar disponible a donde
trasladarlos temporalmente, si no, no se puede realizar en su totalidad y el tratamiento parcial serd aplicado solamente por los
bordes de pisos, techos y paredes sin que tenga contacto con materiales de almacenamiento (cajas, carpetas) o documentos.
Se realiza por medio de una fumigacion por aspersién con un producto y las dosis certificados en el mercado por la secretaria
de salud de cada regidén. Por lo general estos productos son elaborados a base de piretrinas, bromuro de metilo, éxido de
etileno, 6xido de propileno o de cualquier otro que resulta tdxico para el ser humano y cuando estos son aplicados en papel,
cartén o cualquier material higroscépico, se concentran alli por mucho tiempo y al ser manipulados son absorbidos por la piel,
es por ello que nunca deben ser aplicados sobre ellos, ademas porque no se conoce su efecto sobre estos materiales.

Debe ser realizado con equipos adecuados, por personal especializado y protegido adecuadamente con los implementos de
seguridad industrial, ademas es necesario que el personal vinculado al archivo haya evacuado las instalaciones. En lo posible
este tratamiento se debe aplicar un viernes para que durante el fin de semana y el lugar tenga espacio para ventilarse.

La desinsectacion debe realizarse una vez por semestre dependiendo de las caracteristicas bioclimaticas de cada regién.

Es importante llevar a cabo la fumigacién contra insectos en toda la infraestructura de la entidad tanto interna como externa.

Procedimientos para la desratizacién en depdsitos y areas de archivo

Con este proceso se busca erradicar ratas y ratones, por lo que se hace necesario aplicar el tratamiento tanto en interiores como en
exteriores, de las areas de dep6ésito de archivo como de la totalidad de la infraestructura de la entidad.

Se emplearad un agente rodenticida que sea eficaz, de facil aplicacién, que no emita olores, ni genere descomposicion en los
animales que lo consuman.

Los productos y dosis deben ser certificados en el mercado por la secretaria de salud y los procedimientos de aplicacion
realizados por personal capacitado para ello.

La frecuencia de este tratamiento estara determinada segln las necesidades de la entidad y puede variar entre una vez por
trimestre a minimo una vez por afo.

7.3.3.5 Actividades

Pagina 15 de 26

GD-PN-06




/ Fecha 14-10-2021
PLAN Versién 1
\ DE CONSERVACION DOCUMENTAL
AUTGRIDAD NACIONAL .
DE LICENCIAS AMBIENTALES Codigo GD-PN-06
ACTIVIDAD DESCRIPCION RIESGO PRESENTE ACCIOMNES
DE LA
ACTIVIDAD CORTO PLATO MEDIAND PLATO LARGO PLATO
Desinsectacion Eliminar los # Deterioro de Iz Generar un informe con la #* Diar a conocer al Reserva de
insectos documentacion inwarsion que se necesita personal del area recursos e
rastrercs de las por presencia de para comenzar el de archiva y insumos para los
Zrezs de Acaros. programa de servicios gemerales, | tratamientos
depasito ® Manchas desinsectacion que las normas de requerides y las
generadas por indique los costas v 13 seguridad y medidas
inzectos. procedimientos 3 preventivas para

regularidad con |2 gue se
debe realizar y los sitios
donde se debe llevar a
cabo (cronograma).

tener en cusnta
antes, durante y
después de los
tratamientos.
Contratar kos
servicios de
fumigacicn con
EMpresas que
tengan
profesionales con
experiencia en el

cada vigendcia.

regularidad con |2 gue se
debe realizar y los sitios
donde se debe llevar a
cabo (cronagrama).

campo de ks

conservacion de

bienes

documentzles

Desratizacion Controlar los » Actualmente no Generar un informe con la | 52 debe gjecutar el Reserva de
roedores en los existan inversion gue se necesita proceso en todos los | recursos e
depdsitos y evidencias de para comenzar el depésitos de archive, | insumaos para los
zreas de este riesgo en la programa de segun la empress tratamientos
archivo. entidad. desinsectacion que contratada para tal requeridos y las
indique los costos v [a servicio. medidaz

preventivas para
cada vigendcia.

Desinfeccion
ambizsntal

Evaluar el nivel
de
Biocontaminaci
&n, (Indice de
Contaminacion
Microbiclagica
Ambizsntal) y
tratar segin el
Biodeterioro
alcanzado por
los documentas.

Carga de polvao
en los depdsitos
de archivo.

® Posible presencia
de agentes
biolagicos que
inciden en el
deteriorg de los
documentos
Deterioro fisico
de los
dostumentos por
malz
manipulacion.

* Capacitar al personal de
archivo y servicios
generzles en temas de
limpieza y desinfeccion
en los depdsitos y Zreas
de archivo.

Realizar limpieza diaria
en las areas de archivo y
una limpieza general a
los depdsitos una vez a2l
mes.

* |nzpeccion visusl

para determinar el

estado de
conservacion y las
prioridades.
Iniciar Iz limpisza
por los
documentos mas
afectados.

Reserva de
recursos e
insumos para los
tratamientos
requeridos y las
medidas
preventivas para
cada vigencia.

7.3.3.6 Insumos

® Equipos especializados y requisitos técnicos exigidos por la normatividad vigente, suministrados por un proveedor externo que
preste servicios de saneamiento especializado para archivos.

7.3.3.7 Recursos

Aspiradora con cepillo redondo de cerda suave o boquilla
Pafios o bayetillas

Brocha ancha de cerda suave.
Alcohol antiséptico al 70%.
Elementos de proteccién personal para encargados de realizar la limpieza y desinfeccién.

® Recurso humano: Empresa proveedora externa prestadora de servicios en desinfeccion, desratizaciéon y desinsectacion,
profesionales en Gestién Documental (contratistas y funcionarios), personal de Servicios Generales, SST y SAF.

® Recursos técnicos:
o Equipo de Impacto para monitoreo de aire

O O O

Medios de cultivo primario
Termo Nebulizador o Nebulizador
Aspersor Especializado para desinsectacion ambiental
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o Productos o artefactos para el control de las diferentes plagas.
® Recursos econdmicos: Los recursos estan contemplados en el Plan Anual de Adquisiciones a través de los rubros asignados a
proyectos de inversién y de funcionamiento para la gestién documental.

7.3.3.8 Formatos y registros de seguimiento

® Formato Inspeccién SSTA

e Formato de Inspeccidn elementos de proteccion personal
® Formato de Inspeccién de Bodega

e Formato de Entrega de Areas Desinfectadas

7.3.4 Programa de Monitoreo y control de condiciones ambientales
7.3.4.1 Objetivo

Conservar las variables medio ambientales dentro de los rangos establecidos para los diferentes materiales de archivo, haciendo
monitoreo e implementando las acciones necesarias para mantener en éptimas condiciones de temperatura, humedad e iluminacién en
las locaciones donde reposan los documentos de la entidad.

7.3.4.2 Alcance

Este programa esta dirigido a todas las &reas de Areas de archivo propias de custodia, conservacién y consulta documental de la
entidad.

7.3.4.3 Documentos de referencia

e Diagndstico Integral de Archivos
e Sistema Integrado de Conservacion
® Programa de orden y aseo

7.3.4.4 Lineamientos técnicos
Controles y métodos de conservacién en la documentacion

Los controles y técnicas de conservacién a lo largo de la historia han evolucionado con la finalidad de brindar todos los recursos
posibles para la recuperacién y conservacién de los documentos.

En la actualidad el Archivo General de la Nacién brinda pautas, normas, que permiten la implementacién del sistema integrado de
conservacién documental con la finalidad que las empresas que brindan servicios de custodia a las entidades publicas o privadas, las
cumplan y no permitan la perdida de informacién por los agentes contaminantes

Para mantener las condiciones ambientales especiales en archivos se recomienda:

e Controlar la humedad relativa y temperatura, para lo cual deben contar con instrumentos de medicién como termohigrémetros
y registrar las mediciones en los formatos establecidos para “Control de Temperatura y Humedad Relativa en los Depdsitos de
Archivo. Asimismo, se debe cumplir con las condiciones ambientales que incluyen manejo de ventilacién, contaminantes
atmosféricos e iluminacién.

® Es necesario también disponer de equipos para atencién de desastres como extintores de CO2, Solkaflan o multipropésito y
extractores de acuerdo con el tipo material a conservar.

e La sefializacién que por normatividad es exigida, para rutas de evacuacion,

® Avisos para prohibir conductas indebidas como fumar o comer.

® Mantener alejados a los usuarios de las zonas de almacenamiento y procesamientos técnicos para evitar enfermedades de tipo
alérgico; esto con el fin de que las consultas sean en espacios limpios y libres de agentes contaminantes.

Recomendaciones para el personal de archivo y el uso de los elementos de proteccién personal
Elementos de proteccién personal

Overol 0 Bata manga larga de color blanco (recomendable manga ajustable)
Tapabocas desechable

Gorros desechables (cofias)

Guantes desechables no necesariamente estériles

Guantes industriales

Gafas transparentes protectoras

Rutinas de bioseguridad

e Usar siempre overol o bata de trabajo cerrada y limpia. Se debe utilizar solo en el area de trabajo y mientras se ejecutan las
labores. Se debe quitar cuando se va a consumir alimentos o se va a realizar cualquier otra accién, como por ejemplo ir al
bafio. Al lavar la bata, inicialmente se deja con hipoclorito de sodio disuelto en agua minimo 30 minutos para inactivar
bacterias, hongos, esporas, etc. que se hayan aferrado a la bata; posteriormente se lava con jabdn para retirar material
particulado y suciedad. La frecuencia de este procedimiento es minimo una vez por semana, esto de acuerdo al uso de la
misma. La bata se debe lavar por separado con hipoclorito de sodio disuelto en agua, previo lavado con jabén para retirar
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material particulado y suciedad que puede inactivar el desinfectante y realizar esta actividad dos veces por semana, de
acuerdo con la frecuencia del uso de la misma.
e Utilizar guantes, tapabocas y gorro (cofia) desechables. Luego de cada jornada de trabajo deberdn asperjarlos con alcohol al
70% y guardarlos en una bolsa limpia. Estos elementos de proteccion personal deben ser reemplazados minimo una vez por

semana.

e El uso del gorro desechable no es opcional y éste debe emplearse durante las actividades, independiente si los soportes
documentales se encuentran en buen estado o presentan suciedad o deterioro biolégico. Se recomienda llevar el cabello
recogido y el gorro debe cubrir las orejas.

® Sjla documentacién estd muy contaminada o sucia utilizar gafas transparentes protectoras de seguridad.

emprender trabajos de organizacién archivistica.

soportes documentales.

Si la documentacién presenta gran concentracién de polvo o contaminantes biolégicos se debe limpiar y desinfectar antes de

Tener en cuenta que mientras se trabaja se debe evitar el contacto de los guantes sucios con cualquier parte del cuerpo.

No comer, beber, fumar o maquillarse en el &rea de archivo, de trabajo de limpieza y desinfeccién documental.

Evitar el uso de accesorios colgantes (collar, aretes, pulseras, bufanda) o no dejarlos fuera de la bata u overol.

Evitar el uso de maquillaje. Al usar las ufias pintadas o largas siempre utilizar guantes ya que éstas pueden afectar los

Al cumplir estas medidas de proteccion y prevencion se podran evitar enfermedades para los servidores publicos de archivos, y
también, evitar el deterioro de los documentos por mala manipulacién.

7.3.4.5 Actividades
DESCRIPCION ACCIOMES
ACTIVIDAD DE LA RIESGO PRESEMTE
ACTIVIDAD CORTO PLAZOD MEDIANG PLAZO LARGO PLAZO
Registroy Toemar las * Condiciones Hacer estudioc de = Hacer la = Definir las
control de los lecturas de ambientales mercado para la contratacidn para accionaes y
niveles de iluminancia en inzpropiadas para | contratacion de la prestacion del estrategias para
lluminanda. las areas de la  conservacion | yng empresa servicio anual. controlar las
archiva, de documentsl especializada en _ condiciones
acuerdo con la e Falta de control los temas de . 'h"EFIﬁ[EIr_ [a ambientales de
ubicacion de las . control bioldgico Realizacion de las an:uerdq can la
de los niveles de i normatividad
s - mediciones de
fuentes radiacidn de condiciones ) i vigente
Emisoras de ambientales en lluminancia, de o
. N = Medicion de la
ENEr acuerds con los
gia los archivos. iluminacic
hat indos iluminacion, para
luminica perna
- . establecer el
definidos
) estado del
praviamente. N
archivo.
Registroy Tomar lecturas * Condiciones * [dentificar Definir puntos de Definir las acciones
control de los dela ambientales pasibles instalacion de los V estrategias para
niveles de temperatura y la inapropiadas condiciones de | Data Loggers controlar las
humedad y humedad para la humedad y condiciones
temperatura relativa en las CONservacion temperatura ambientales de
areas y documental gue deterioren acuerdo con la
depdsitos de * Prevencidon de los normatividad
archivo. microorganismos documentos. vigente.
que famentan el » Medicion y
deterioro registro regular
documental de la humedad
y tEmperatura
Control v |dentificacion v # Condiciones * [nspeccion de la | « Verificar la Definir las acciones
monitoreo de analisis de los ambientalas ventilacidn en Realizacidn de las | ¥ estrategias para
las condicioneas puntos criticos inapropiadas las areas de mediciones de controlar las
ambientales y de ingreso de para la archivo. material condiciones
material gire a las dreas y CONservacion * Medicion de particuladao (PM), | ambientales de
particulado depdsitos de documental agentes de acuerdo con acuerdo con la
archiva. * Posibles contaminantes los periodos normatividad
niveles de en la atmosfera definidos. vigente.
contaminantes
en el aire

7.3.4.6 Recursos
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Recurso humano: Empresa proveedora externa prestadora de servicios en medicién de Temperatura, Radiacién, Humedad e
iluminacién, profesionales en Gestién Documental (contratistas y funcionarios), SST y SAF.
Recursos técnicos:

o Equipos de monitoreo de parametros fisicos Humedad Relativa y Temperatura (Data Logger)

o Equipo de medicién de lluminancia - Luxémetro

o Equipo de medicién de Material Particulado

o Deshumidificadores

o Sistema de renovacion de aire filtrado
Recursos econdémicos: Los recursos estan contemplados en el Plan Anual de Adquisiciones a través de los rubros asignados a
proyectos de inversion y de funcionamiento para la gestién documental.

7.3.4.7 Formatos y registros de seguimiento

Formato de inspeccion SSTA

7.3.5 Programa de Almacenamiento y re-almacenamiento

7.3.5.1 Objetivo

Suministrar para las dreas de archivo unidades de almacenamiento y conservacidon, teniendo en cuenta los soportes de los documentos,
materiales y métodos de almacenamiento en la entidad.

7.3.5.2 Alcance

Todos los documentos de archivo de la entidad independiente de la forma en que fue producido en cada una de las etapas de su ciclo

vital.

7.3.5.3 Documentos de referencia

Diagndstico Integral de Archivos
Sistema Integrado de Conservacién
Manuales de procesos y procedimientos en gestiéon documental

7.3.5.4 Lineamientos técnicos

Archivo de Gestion

® O OO O O O O e

Elaboracién e impresién de documentos debe ser en papel blanco de 75 gramos.

No utilizar los siguientes elementos metalicos: clips, ganchos mariposa, ganchos de cosedora, estos elementos, bajo
condiciones inestables de humedad relativa y temperatura generan con el tiempo oxidaciones que producen manchas
irreversibles sobre los documentos. Utilizar ganchos de material plastico los cuales son mucho més estables y menos nocivos.
Los documentos fisicos no se deben perforar, tachar, mutilar ni rayar, se conservan en carpetas debidamente rotuladas e
identificadas.

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

Fumigar el Archivo de Gestidn por lo menos dos veces al afio.

Para la conservaciéon de documentos en el Archivo de Gestién se debe utilizar carpetas en yute y 4 aletas, no se tiene
permitido la utilizacién de A-Z.

Utilizar cajas X200 para el almacenamiento de las carpetas con el fin de evitar su deterioro.

Si los documentos se van a perforar para archivar, garantizar una margen de 4cm en el lado izquierdo de la hoja y utilizar
gancho plastico con el fin de evitar pérdida de informacién.

Si los documentos presentan dobleces leves y no muy marcados se procede de la siguiente manera:

Evaluar la flexibilidad del doblez.

Proceder con la espatula metalica a identificar el borde del pliegue.

Desdoblar levemente (nunca llevarlo en sentido opuesto al doblez, ya que, si estd muy marcado, podria causar una rotura).
Colocar por el anverso del pliegue un papel filtro, de manera que abra el doblez.

Presionar con una plegadera (espatula de hueso) el doblez con movimientos circulares.

Verificar que la friccidon no esté alterando la apariencia o la estructura del papel.

Llegar solé hasta donde el papel lo permita.

Cuando se presente algun tipo de rasgaduras por la manipulacién inadecuada de la documentacion, reparar o pegar con cinta
filmoplast, ya que las cintas pegantes comunes deterioran los documentos, es decir que se amarillan, cristalizan y se
desprenden ocasionando finalmente pérdida de informacion.

Re-almacenamiento

Aplicar para las unidades de conservacién que presentan debilitamientos estructurales

Realizar el cambio de unidad de conservacién respetando la organizacién archivistica que tenga el expediente

Mantener la informacién en las cajas tipo X-200 y X-300 actuales, ya que protegen los documentos contaminantes
ambientales.

Realizar mensualmente revisiones al estado de las cajas y efectuar cambio de ser necesario

Realizar periddicamente la revisién de las unidades de conservacion (carpetas y libros) y realizar el cambio a carpetas 4 aletas.
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® Realizar revisiones periddicas al estado de conservacion de los soportes en otros medios diferentes al papel

e Para el control de re-almacenamiento se diligencia el formato de programa de re almacenamiento - seguimiento (realizar
formato de no tenerlo en documentos de calidad)

® La organizacion de los archivos de gestién se basa en la Tabla de Retencién Documental, TRD, debidamente aprobada.

e La apertura e identificacién de las carpetas refleja las series y subseries correspondientes a cada unidad administrativa.

® La ubicacidn fisica de los documentos responde a la conformacién de los expedientes. Los tipos documentales se ordenaran de
tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites. El documento con la fecha mas antigua de produccién sera el
primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrard al final de la misma (o segun la
serie requiera el orden).

® |os tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y subseries, estan debidamente foliados con el
fin de facilitar su ordenacién, consulta y control

® Las carpetas y demds unidades de conservacién se identifican, marcan y rotulan de tal forma que permita su ubicacién y
recuperacion. Dicha informacién general es: Fondo, seccidn, subseccidn, serie, subserie, nimero de expediente, nimero de
folios y fechas extremas, nimero de carpeta y nimero de caja si fuere el caso.

e Las transferencias primarias se efectian de conformidad con lo estipulado en la TRD. Para ello se elabora un plan de
transferencias y se sigue la metodologfa y recomendaciones dadas, diligenciando el FORMATO UNICO DE INVENTARIO.

® Las cajas que se utilicen para la transferencia se identificaran asi: Cédigo de la dependencia cuando se trate de transferencias
primarias, fondo, seccién, legajos identificados con su nimero respectivo, libros cuando sea del caso, identificados con el
numero que le corresponda, nimero consecutivo de caja, nimero de expedientes extremos y fechas extremas de los mismos.

® La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de otras dependencias o de los ciudadanos, debe efectuarse
permitiendo el acceso a los documentos cualquiera que sea su soporte. Si el interesado desea que se le expidan copias o
fotocopias, estas son autorizadas por el jefe de la respectiva oficina o del funcionario en quien se haya delegado esa facultad y
sblo se permitird cuando la informacién no tenga caracter de reservado conforme a la Constitucién y a la normatividad
vigente.

7.3.5.5 Actividades

programa de
almacenamient
0y re-
almacenamient
o de la entidad

organizacion
documental y el
uso de
glementos para
llevar a cabo las
tareas de
archivo se estén
realizando
acorde a los
lineamientos
técnicos, los
manuales,
instructivo y
procedimientos
que se
encuentran
contemplados
en el Sistema de
Gestion
(GESPRO)de I
AMNLA,

los documentos.

almacenamiento
gue presenten
deterioro y el
cambio de las
mismas.

preventivas
para la
conservacion de
las unidades de
almacenamient
o de los
documentos de
archivo de la
AMNLA.

DESCRIPCION e ACCIOMNES
ACTIVIDAD DE LA
MEDIANO
ACTIVIDAD PRESENTE CORTO PLAZO LARGO PLAZO
PLAZO
Revision y Verificar gue los | Almacenamiento Clasificacion de Toma de Minimizar el
seguimiento al procesos de inapropiado de las unidades de medidas deterioro de las

unidades
siguiendo las
directrices de
buenas
practicas

7.3.5.6 Recursos

® Recurso humano: Profesionales en Gestiéon Documental (contratistas y funcionarios), SST y SAF.

® Recursos técnicos: Insumos basicos de oficina (cajas X-200, X-300, carpetas, ganchos, cinta, entre otros).

® Recursos econdmicos: Los recursos estan contemplados en el Plan Anual de Adquisiciones a través de los rubros asignados a
proyectos de inversién y de funcionamiento para la gestién documental.

Pagina 20 de 26



’/ Fecha 14-10-2021
/ 4 PLAN Version 1
o\ \ DE CONSERVACION DOCUMENTAL

AUTORIDAD NACIONAL J T
DE LICENCIAS AMBIENTALES Caodigo GD-PN-06

7.3.5.7 Formatos y registros de seguimiento

® Formato entrega de unidades de almacenamiento
e Formato recibido de unidades de almacenamiento
® Reporte mensual de cambio de unidades de conservacién

7.1.6 Programa de Prevencién de Emergencias y Atencién de Desastres

La Autoridad Nacional de Licencias Ambientales cuenta con el Programa de Emergencias y Atencidon de Desastres en Archivos como
documento realizado independientemente al presente Plan de Conservaciéon Documental. Puede ser consultado en la pagina web
institucional en transparencia de la informacién, y como programa del proceso de gestién documental en el sistema de gestion de
calidad GESPRO.

A continuacién se relaciona la ficha técnica suministrada por el Sistema Integrado de Conservacién SIC en el Programa de Prevencién
de Emergencias y Atencién de Desastres en Archivos.

g Orientar las acciones para la prevencicn v aplacamiento de amenazas y en este sentido organizar preparativos
'g“ para la atencidn de emergencias con el fin de reducir 2l riesgo, con miras a fomentar la sostenibilidad de los
documentos.
& Areas de archivo propias de custodia, conservacion y consulta documental, enfocado espedalmente en
g salvaguardar la documentacion de los diferentes fondos de la AMLA, frente a los siniestros como factores
= altamente nocivos de deterioro los cuales son irreversibles para la integridad de los documentos.
Q e
a § Pérdida de Ia informacion por factores de riesgo internos y extemaos, los cuales son producidos por siniestros o
£ ©  accones asociadas 3 estos.
ok
Humanos Grupe de Gestion Documental, Grupo Talemto Humaneo, Profesionales en
Atencion de Emergencias y Grupos de Interés.
a
g Fisicos Archivo de Gestion y Archivo Central.
o
&
Econdmicos Recursos contemplados en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
¥# Instaurar el mapa de riesgos para los archives identificando las acciones encaminadas a prevenir
emergencias y reduccion de dafos en los documentos.
¥ Establecer las rutas de evacuacion de |as diferentes areas, identificando los sistemas de extincion de fuego,
é camilla, botiguin y demas elementos utilizados en caso de emergencias
_-g # Organizar un simulacro de emergencia aplicada al material de archivo.
é # Construir un manual de prevencion y manejo de emergencias y contingencias en los archivos.
< ¥ Priorizar los documentos que sean esenciales para la mision, vision gestion de la ANLA o de conservadion
permanents de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental.
¥ Generar un listado con ndmeros telefdnicos de entidades de rescate tales como Bomberos, Centros de
Arencion Inmediata (C.A.1) Y Defensa Civil.
CORTO PLAZO MEDIAND PLAZO LARGOD PLAZO PRODUCTO ENTREGAELE
Elaboracion del Plande | Capacitacion y sensibilizacion | Organizar seguimiento a | Plan de Emergencias v
- Conservacion a todo el personal de la | lasactividades propuestas | Atencion de Desastres.
2 Documental de la| entidad en aspectos de | por el Flan de | Planilla de asistencia.
§ AMLA. conservacion y presentacion | Emergencias y Atencion
it de Sistema Integrado de de Desastres.
Conservacion, Plan

Prevencion de Emergencias y
Atencidn de Desastres.
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Anexos

Anexo 1. Diagnéstico Integral de Archivos

Para su consulta se puede acceder al siguiente link:

https://www.anla.gov.co/documentos/transparencia/10-03-2021-anla-diagnostico-integral-de-archivo.pdf

Anexo 2. Plan de Prevencién de Emergencias y Atencién de Desastres en Archivo

Este documento se puede consultar en GESPRO con el cddigo GD-PN-04

Anexo 3

. Presupuesto

La inversion programada para el desarrollo y eficiencia de la gestion documental en la ANLA de los valores de la vigencia 2021
corresponden al presupuesto aprobado y los de las vigencias siguientes son producto de las estimaciones de presupuesto proyectado,
ya que éste se oficializa de manera individual para cada vigencia.

El presupuesto total estimado para la vigencia 2021, se encuentra enmarcado en el Plan Anual de Adquisiciones a través de los rubros
asignados por proyectos de inversién y de funcionamiento y que se pueden observar en el siguiente enlace:

http://anla.gov.co/entidad/institucional/planeacion-y-gestion

Anexo 4. Formatos de control en la conservacion documental
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A‘A\N'_A M U'Prsim.'n

1 Buano: __ Busnp:___ | Buenmi___ | Busrp:i___ | Buenoo | Busnoi ___
Malo; ___ ;. — Malo: | Malo:___ | Malo:___ | Malo___ | Mo
2 Bueno: __ Buerp: ___ | Buenmi___ | Buerp:___ | Bueno: __ | Buenoi___
Malo; ___ ;. = Malo: __ Malg; __ | Maloi __ | Malo; __ | Malgi__
3 Bueno: _ | Buemp: __ Buena: Buenp: ___ | Buene:___ | Buemn:__ | Bueno: __ | Bueno: __
Malg: | Malo: Mg Malp: | Male: | Malo: | Male | Malo
o __
4 Buenn: __ | Guemo: __ | Bueno: _ | Buenn: __ Buena: Buenn: __ | Bueno: ___ | Buemo: ___ | Buenn: __ | Bueno: __
Mao:__ | Malo | Mal | Mai__ | 0 Matp: | Male: | Malp: | Male | Malo
5 Buenn: ___ | Buemn: __ | Bueno: _ | Buenn:__ Buna: Buenn: __ | Bueno:___ | Buemp:___ | Buemn: __ | Buena:__
Mao__ | Mao__ | Man__ | Metn__ | o Malo: | Male__ | Malo__ | Malm___ | Mao__
Buenn: ___ | Buemn:__ | Buenn: _ | Buenn:__ Bugna: Buenn:__ | Bueno:___ | Buemn:___ | Buemn: __ | Buena:__
& Malo: Mala: Mala: Maln: o Mala: Nl Mala: Mala: Mals:
- - - — | Man:__ - - - - —_
Buenn: ___ || Bueno:___ | Bueno: __ | Bueno:___ Busne: Bueno:___ | Bueno:___ | Bueno:___ | Bueno: ___ | Buena: __
7 Maln: Maln: Naln: haln: f— Maln: hialn: Maln: Male: Mals:
— — — — | wMan: — — — — —
Busna: | Buenci__ | Busnoi_ | Busnsi_ | P | suenoi__ | Buenoi__ | Bueno:__ | Buenoi | Buenoi__
8 alo: Malo: Nalo: halo: — fealo: Ialo: flalo: Malo: kala:
— — — — | wan_ — — — — —
Firma: Firma: Firrna
Nombre; Hombre: Nombre:
Lcarze: Carfo L0
25-11-2020
AINE A INSPECCION DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSOMNAL - EPPs .

DATOS DE LAINSPECCION ¥ DEL TRABAMDDR
Fechade lainspe coidn Lugarde lainspeccidn
Nombre complets de Is persons i i
P b ) Cedula Vinculacién: Funcionario ___ Contratigts ____
EU‘E e Eﬁll’l&((tlﬂl’lmdu.
Direccidn/ Subdire ccidn f Oficina Grupo;
EPP Usa Estado Limipieza Observaciones / Hallazgos
i Bueno __ Bueno __
o FRagular __ Ragule __
Ho Bplicasi win 4h &l Mements Mals LT
i Bueno _ Buano __
Mo Ragular ___ Ragular __
No aplicasy 130 4N ol mements Mais Mg
H] Buenn__ Buenn__
o Regular___ Regular ___
Ho aplicasu wo en el moments Maln Halo
5 Buenn_ Buenn ___
o Regular __ Reguler __
Na aplicasu wao #n &l moments Mala Wala
i Bueno __ Bueno __
L - J— Foguler ___ Reguler ___
Ho Bplicasi L30 & &l MEmets Mals Mals
FARMAS DE RESPONSABLES DE LA INSPECOOM
Nornbre: Nornbre: Nornbire: Homnbre:
3T COPASST _ BrigsdadeE, oo 53T COPASST __ Brigadade k. Owa__ 33T COPASST _ BrigsdadeE. e 5T COPASST _ Brigads deE. Owa__
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NN FORMATO INSPECCION DE BODEGAS Version:

ALITCIRIAD MACICINAL
DE LICENCIAS AMBIENTALES

1

Codigo:

Ga-FO-28

BODEGA Mo:

DIRECCIOM:

=
=]

CONDICIONES ACTUALES EN BODEGA

CUMPLE OBSERVACIDNES

Sl NO

Pisos en buenas condiciones [nivelado, sin hundimientos, etc).

Existen focos de humedad.

La bodega esta limpia.

La bodega esta ordenada.

La bodega esta libre de insectos v roedores.

Suiluminacidn esta averiada o es insuficiente.

Existen bienes en desuso.

El sisterna de seguridad de la bodega es adecuado.

000 [~ |Oh LA | (||

Se evidencia alteracion en la chapa de |a bodega.

=
=

El sisterna de vigilancia mediante camaras permite visualjzacion

=
=

Se evidencian dafios o deterioro en los bienes almacenados.

=
ha

El espacio de almacenamiento es acorde a los bienes custodiados.

-
51}

Se envia registro fotografico de la inspeccion al almacenista de |a

OBSERVACIONES GEMERALES:

INSPECCION REALIZADA POR

REVISO

Mombre:

Nombre:

Cargo:

Cargo:

Fecha:

Fecha:

Firma:

Frma:

Formato de Control de Limpieza para Archivos

Fecha: 08-10-2021
JA\NLA FORMATO CONTROL DE LIMPIEZA EN ARCHIVOS Version: 1
AUTCRIDAD MACIOMAL -
DE LICENCIAS AMESENTALES Cadigo: GD-FO-27
SEDE: MES:
FECHA HORA TRATAMIENTO OPERARIC QUE REALIZA RESPONSABLE DEL AREA OBSERVACIONES

LA FUNCION

Formato Control de Temperatura y Humedad Relativa en Archivos
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Fecha: 06-10-2021

Version: 1

Cadigo: GD-FO-26

Rangos establecidos para archivos

Temperatura de 15 2 20° C con una fluctuacidn diaria de 4'C.

Sede: A o 043 de 2000 AGN: Humedad relativa entre 455 w G022 con fluctuacion diaria del 534,
Ly [
HUMEDAD HUMEDAD REGISTRO REALIZADO
FECHA TERMOHIGROME HORA TEMPERATURA RELATIVA HORA TEMPERATURA RELATIVA POR OBSERVACIONES
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Titulo XI “Conservacién de Documentos” (2014)
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ICONTEC,NTC 5921: 2012. Informacién y Documentacién. Requisitos para el almacenamiento de material documental. (2012)
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,Acuerdo 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del

AUTORIDAD NACIONAL DE LICENCIAS AMBIENTALES, Manual del Sistema Integrado de Gestién (2017)

e ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,Guia para la Elaboracién e Implementacién del Sistema Integrado de Conservacién.

Bogotd (2018)

e ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,Fundamentos de preservacién digital a largo plazo (2019)
e ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,INSTRUCTIVO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS Y DOCUMENTOS DE ARCHIVO -
AGN. Programa de documentos vitales y esenciales. (2019)
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