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INTRODUCCION

El presente Plan de Conservacion Documental se realizd aplicando los conceptos de la
normativa de archivo aplicable al INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DEL MUNICIPIO DE
SAN GIL

Tanto el Plan de Conservacion Documental como el Plan de Preservacion Digital a largo
Plazo son constitutivos del SIC, su diferencia esta en que el primero aplica a los archivos
fisicos y el segundo a los digitales.

Se integra y enmarca dentro del Programa de Gestion Documental y se relaciona con la
Politica de Gestion Documental, el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo y el MECI.

Se realiza con el propdésito de que sirva de guia para la conservacion del acervo documental
fisico del Instituto y se verificara su aplicacion integral por parte del Comité Interno de
Archivo, Oficina de Control Interno y demas instancias correspondientes.

OBJETIVOS

Objetivo General:

e Establecer y aplicar todas las actividades que permitan asegurar el adecuado
mantenimiento de la Informacion en formato fisico existente en el INSTITUTO DE
CULTURA Y TURISMO DEL MUNICIPIO DE SAN GIL, conservando los atributos de
unidad, integridad, autenticidad, inaiterabilidad, originalidad, fiabilidad vy
accesibilidad de acuerdo a lo regulado por el capitulo Xl de la ley 594 de 2000, el
capitulo 9 del Decreto 2609 de 2012 y el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General
de la Nacion.

Objetivo Especificos:

* Establecer para su respectiva aplicacion en el Instituto, las acciones tendientes a prevenir
el deterioro de los archivos fisicos desde su creacion y/o recepcion.

» Definir las acciones que permitan un adecuado almacenamiento de la informacion en
medio fisico del Instituto para evitar su deterioro y posterior dano o pérdida.

» Establecer normas de adecuada manipulacion de los archivos fisicos para evitar su dano
0 pérdida.

* Prevenir riesgos de pérdida o dano de informacion fisica del Instituto por siniestros o
accidentes.
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« Definir actividades que permitan recuperar la informacion después de siniestros, dafnos,
deterioro fisico etc.

ALCANCE DEL DOCUMENTO

El presente plan aplica a los funcionarios de planta y contratistas del INSTITUTO DE
CULTURA Y TURISMO DEL MUNICIPIO DE SAN GIL y en general a todos los usuarios de
documentacion del Instituto.

MARCO CONCEPTUAL:

El decreto 2609 de 2012 en su articulo 9, “Procesos de la Gestion Documental”, Numeral g;
define la Conservacion Documental como: “e/ cornjunto de acciones y estandares aplicados
a los documentos durante su gestion, para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro y almacenamiento’.

Sistema Integrado de Conservacion SIC: se define como el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital,
bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas
sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier
tipo de informacién, independientemente del medio o tecnologia con el cual se haya
elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion
y/0 recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de
su ciclo vital.

METODOLOGIA

El plan de conservacion documental constituye la aplicacion del Sistema Integrado de
Conservacion Documental SIC a los archivos fisicos; y la metodologia aplicada en su
elaboracion se basa enteramente en la normativa colombiana proveniente de:

. Articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xi de la ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos

. Articulo 9 del Decreto 2609 de 2012, numeral g donde define la preservacion de los
archivos a largo plazo.

. Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion.

ACTIVIDADES PARA LA EJECUCION DEL PLAN, DE ACUERDO
CON LOS PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA DEL
SIC

ESTRATEGIAS O PROGRAMAS DE CONSERVACION
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Contemplan acciones a desarrollar tanto para prevenir el deterioro como para corregirlo. Su
aplicacion debe ser continua desarrollando acciones, formulando estrategias y proyectos,
ejecutando procesos y procedimientos permanentes. A partir de diagnostico integral se
definen los programas requeridos.

En términos generales los programas de conservacion consisten en:

. Sensibilizacion de los funcionarios de la Entidad.

. Migracién de la informacion a otros soportes (tanto para documentos en papel,
como electronicos)

. Monitoreo y control ambiental y biologico

. Limpieza de areas y documentos.

. Uso y manipulacion (materiales, métodos y funcionalidad de unidades de
almacenamiento).

. Inspeccion y mantenimiento de instalaciones.

. Prevencion y atencion de emergencias.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS PARA CADA UNO DE LOS PLANES.
. Sensibilizacion de los funcionarios de la Entidad:

La Auxiliar Administrativa con funciones de Archivo debe concertar mecanismos y acciones
entre todos los funcionarios del Instituto para el reconocimiento y valoracion de las fuentes
documentales y para crear conciencia sobre la responsabilidad en la conservacion y
organizacion de los archivos.

Las acciones que se desarrollen deben ser dirigidas a todos los funcionarios que se encargan
de los archivos de Gestion y Central y a sus usuarios. Se debe hacer especial énfasis en las
diferentes instancias en las que se establecen y aplican los Programas de Gestion
Documental y también en las que involucran préstamo, consulta y reprografia, ya que en
todas ellas esta involucrada la manipulacion de la documentacion.

Esta sensibilizacion se debe realizar mediante capacitaciones para los funcionarios,
manuales de aplicacion y cartillas.

Lo primero es socializar este plan a todos los funcionarios del Instituto para su cumplimiento.

. Migracién de la informacion a otros soportes (tanto para documentos en papel,
como electrénicos):

El INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DEL MUNICIPIO DE SAN GIL, no cuenta con el
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) ORFEO, con lo que la
totalidad de la informacion se debe digitalizar dentro del sistema en formato .PDF,
garantizando su conservacion en este medio.

. Monitoreo y Control Ambiental y Biolégico:
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Consiste en la continua supervision de las condiciones medioambientales y biologicas de los
depositos de archivos, para verificar que las condiciones de humedad relativa y temperatura
se conserven dentro de los limites establecidos y principalmente no sufran variaciones
bruscas en sus niveles que puedan afectar la informacion fisica.

La Auxiliar Administrativa con funciones de Archivo sera la responsable de este monitoreo
por medio de visitas periodicas, para lo cual deben ser dotados de termo-higrometro,
luxémetro, monitores UV que permitan medir la temperatura, humedad relativa y las
condiciones luminicas de los depdsitos de archivo, de conformidad con la capacidad
presupuestal que cuente el Instituto para ir adquiriendo los mismos.

Igualmente se debe monitorear la aparicion de diversos agentes biolégicos como hongos,
ratas, murciélagos e insectos que puedan afectar la conservacion de los archivos.

La accibn mas notoria de la humedad relativa, en conjunto con la temperatura, es el
deterioro biolégico ya que favorece la accion microbiana, especialmente el crecimiento de
hongos, asi como la proliferacion de insectos. Dependiendo de la humedad relativa, se
puede generar resequedad en la documentacion (pérdida de la humedad estructural),
reblandecer encolados y pulverizar los soportes.

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 renovacion continua y permanente del aire.

La ubicacion de las cajas y estantes dentro del archivo, debera permitir una adecuada
ventilacion, por esto se recomienda que la estanteria nunca quede recostada sobre los
muros y exista espacio suficiente entre estantes.

. 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 del mismo sobre estantes, cajas y documentos) y
en control de factores que pueden ocasionar la aparicion de contaminantes de tipo
biolégico.

La limpieza debe ser permanente y periodica. Especificamente para las areas de depdosito, se
debe procurar realizar una limpieza en seco y en humedo por lo menos una vez al mes y
debe registrarse en formatos disefiados con el fin de hacer seguimiento y control del
programa de limpieza.

El polvo que ingresa a los depositos de archivo y se almacena sobre estanterias, cajas,
carpetas y documentos, puede generar procesos de corrosion de los soportes que asociados
con una humedad relativa y temperatura elevadas, llegan a favorecer la acidificacion y
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apariciéon de deterioros fisicos y quimicos que en la mayoria de los casos resultan
irreversibles.

Por otro lado, la presencia de polvo, guarda una estrecha relacion con agentes biolégicos
entre los que se encuentran acaros y esporas de hongos y bacterias, que a traves de diversos
procesos, generan manchas de diversos colores y degradacion de fibras, cargas y
encolantes, componentes principales del papel.

Para la limpieza de areas y documentos se tendra en cuenta el “Instructivo de Limpieza
Documental”, elaborado por el Archivo General de la Nacion y Previsto para consulta en las
instalaciones del Instituto.

. Uso y Manipulacion (materiales, métodos y funcionalidad de unidades de
almacenamiento).

En este aspecto se recomienda seguir al pie de la letra las recomendaciones contenidas en
la siguiente normativa colombiana, la cual estara disponible en medio digital para el
personal de archivo del Instituto:

1. Guia del AGN denominado “Especificaciones Para Cajas y Carpetas de Archivo”

2. Ley 594 de 2000 en sus Titulos IV: Administracion De Archivos, Art. 13. Instalaciones;
XI: Conservacién De Documentos, Art. 46. Conservacion de documentos, Art. 47.
Calidad de los soportes, Art. 48. Conservacion en nuevos soportes, Art. 49.
Reproduccion de documentos.

3. Acuerdos del AGN:

Acuerdo 07/1994. Reglamento General de Archivos, Capitulo VIl “Conservacion de los
Documentos”; Art. 59. Conservacion preventiva, conservacion y restauracion
documental; Art. 60. Conservacion integral de documentacion de archivos, Art. 61.
Condiciones de edificios y locales destinados a archivos; Art. 62. Responsabilidad de la
informaciéon de archivos;, Art. 63. Sistemas de almacenamiento y deposito de la
documentacién; Art. 64. Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo; Art. 65. Conservacion de documentos originales.

Acuerdo 01 [/1996. Establece criterios de conservacion y organizacion de documentos.

-Acuerdo 005/1997. Establece los requisitos minimos para las personas naturales o
juridicas de derecho privado, que presten los servicios de organizacion de archivos,
elaboracién de tablas de retencion y almacenaje o bodegaje de la documentacion de las
entidades publicas.

-Acuerdo 037/2002. Establece las especificaciones técnicas y los requisitos para la
contratacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus
Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
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Acuerdo 047/2000. Desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los Documentos
de Archivo”, del Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por razones de
Conservacion”.

Acuerdo 048/2000. Desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Conservacion Preventiva,
Conservacion y Restauracion Documental”.

Acuerdo 049/2000. Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de Edificios y
Locales destinados a Archivos”.

Acuerdo 050/2000. Desarrolla el articulo 64 del titulo VIl “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de Deterioro de
los Documentos de Archivo y Situaciones de Riesgo”.

4. Circular No. 13 (Octubre 12 de 1999). Produccién documental: Uso de tintas de
escritura.

En cuanto a la manipulacion de la documentacion; se expresan las siguientes
recomendaciones en el caso de manipulacion de documentos, carpetas y cajas:

- Se debe evitar tener sobre el escritorio bebidas y otros liquidos que puedan derramarse
sobre la documentacion.

- Se debe evitar el mojar los dedos en saliva al pasar las hojas de los documentos.

- Al retirar los ganchos de la documentacion entrante, realizarlo con el maximo cuidado para
no rasgar las hojas.

- En las carpetas de archivo, deben usarse ganchos legajadores plasticos, nunca metalicos.
- No ingerir alimentos dentro de las areas de deposito de archivos.

. Inspecciéon Y Mantenimiento De Instalaciones.

Es indispensable el uso de mobiliario y unidades de conservacion acordes con la cantidad,
formato, técnica y uso de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital.

Para la adquisicion de las unidades correctas, es indispensable que, al realizar la solicitud de
adquisicion de los archivadores, los funcionarios establezcan las medidas y la calidad del
material antes de ser remitida la solicitud al Técnico Administrativo o a la Direccién o a la
dependencia encargada de comprar el material.

Al respecto se solicita consultar el material a usar, siguiendo las recomendaciones del
Instructivo AGN “Especificaciones Para Cajas y Carpetas de Archivo”.

Se requiere tener en cuenta:

* 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
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mismo momento de la produccion del documento debera contemplarse el uso de carpetas
y cajas o archivadores segun sea el caso.

« Organizar, inventariar y clasificar el archivo, pues la organizaciéon no consta unicamente
de almacenar en cajas y carpetas, sin control alguno.

« Determinar previamente el numero 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 y las transferencias programadas.

« Identificar las caracteristicas fisicas de los documentos, tipologias y formatos especificos,
para disefar o adquirir unidades que respondan a las necesidades particulares.

« Determinar la capacidad y adaptabilidad del mobiliario. Adquirir mobiliario (estanteria,
planotecas, archivadores) y unidades de conservacion adecuadas (carpetas, cajas, rollos de
poliéster para planos, sobres para fotos), que cumplan con los estandares de calidad
establecidos por organismos reconocidos, entre ellos el AGN.

Es importante anotar que el empaste no se debe considerar como una medida de
conservacion, debido a que, en la mayoria de los casos, presenta problemas relacionados
con el tipo de materiales utilizados (adhesivos acidos) y técnicas (perforacion de los folios y
de pérdida de informacion, poco espacio entre mérgenes y comienzo del empaste, lo que
dificulta la consulta, entre otros).

. Prevencion y Atencion de Emergencias

Se debe prever la actuacion en tres instancias: prevencion (antes), preparacion (durante) y
respuesta (después) ante diversas situaciones como emergencias, desastres y acciones
terroristas, entre otras, contemplando la proteccién del personal y del acervo documental.

. Desastres O Catastrofes

Aquellos eventos de ocurrencia fortuita o aleatoria de caracter accidental y/o inducido que
al incidir directamente sobre la documentacion van a causar deterioros generalmente
irreversibles. La posibilidad de ocurrencia de catastrofes naturales depende en gran parte de
la ubicacién geografica y de la conformacion geoldgica de los terrenos. De acuerdo con
estos aspectos podemos tener los siguientes casos:

4 Sismos/terremotos. Este factor afecta aquellas zonas volcanicas o cercanas a fallas
geoldgicas, generalmente en las vecindades de la costa pacifica, donde estos
fenomenos ocurren con cierta periodicidad.

4 Incendios. Los incendios son un problema causante de danos irreversibles a la
documentacion ya que la pérdida de informacién es inminente debido al cambio en
la naturaleza del material (los diferentes materiales de caracter combustible, tales
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como celulosa, cuero, etc., reaccionan con el oxigeno ambiental dando lugar a la
formacion de carbdn, gas carbonico y vapor de agual).

4 Inundaciones. Factor propio de aquellas zonas ubicadas en las cercanias de rios,
lagos, costas, etc., los cuales al entrar en contacto con la documentacion y ser
absorbidos por la misma van a causar un fuerte debilitamiento del soporte,
corrimiento de tintas, danos en las encuadernaciones y propician el crecimiento de
hongos, entre otros.

4 Vandalismo. Se refiere a los deterioros fisicos o mecanicos en general, causados por
manejos malintencionados. En este punto podemos citar las rasgaduras, roturas,
inscripciones, fragmentaciones y manchas.

Es pertinente tener en cuenta los Articulos 2 y 3 del Acuerdo 050 de 2000, Por el cual se
desarrolla el Articulo 64 del Titulo VIl “Conservacion de Documentos”, y del Reglamento
General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo”™

" ARTICULO 2: Planificacion de preservacion: La prevencion de desastres y situaciones de riesgo es
una estrategia importante en la planificacion general de la preservacion. Un plan programado
acertadamente permite una respuesta rapida y eficiente ante una emergencia, minimizando el peligro
tanto para el personal, como para los acervos documentales y ia edificacion, evitando y disminuyendo
lo costos que a todo nivel implicaria un siniestro. Dicho pian se debe basar en e/ establecimiento de
medidas de prevencion y proteccion de los acervos documentales y el conocimiento de las estrategias
de recuperacion después del siniestro en la planificacion de la respuesta y ia recuperacion. Deberd
incluir una capacitacion y entrenamiento periodico del personal al que se debe indicar enire olros, /a
ubicacion y operacion de vélvulas de clerre de tuberias de agua o conducciones eléctricas, e/ manejo
de los extintores, sisternas de alarma y de evacuacion.

PARAGRAFO: El plan de prevencion de desastres debe coordinarse con los programas adelantados
en las entidades por los Comité Faritario de Salud Ocupacional en cumplimiento de lo establecido por
/a Ley y debe contar con un responsable o Coordinador y un Comité que spoyard todas las medidas
de reaccion y recuperacion.

ARTICULO 3: Prevencion. Se debe partir de la identificacion y levantamiento del panorama de riesqgos,
seguido de la evaluacion o valoracion de las amenazas potenciales. Frente a estas situaciones se
estableceran las medidas preventivas pertinentes, e/ manecjfo de los riesgos inminentes y €f
establecimiento de un plan de contingencia que cubra las medidas de reaccion necesarias; ...

En términos generales los archivos deberan contar con suficientes extintores
(preferiblemente de agente extintor limpio o CO2 y no de agua ya que el dafno del agua
sobre las tintas solubles es irreversible, mientras que el efecto del agente extintor limpio o
CO2 podra tratarse en procesos de conservacion una vez haya pasado la emergencia), para
cubrir toda la zona de depadsito.

Para la seleccion de los lugares donde se ubicaran los extintores en el edificio, deberan
tenerse en cuenta que la distribucion de los mismos debera ser uniforme, deberan ser visibles
facilmente a todas las personas, los lugares deberan ser de facil acceso y libres de blogueo
por almacenamiento y/o equipos, deberan ubicarse cerca de los corredores utilizados con
frecuencia, cerca de puertas de entrada y salida y el lugar debera estar libre de un potencial
riesgo de dano fisico.
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OTROS PROGRAMAS Y RECOMENDACIONES.

4

Normalizacién en la produccion de tipos documentales: margenes, uso de papel libre
de lignina, con un pH neutro o alcalino (pH 2 7), gramaje de minimo 75 g/m2,
fotocopiado de los documentos enviados por fax y uso de tintas estables de escritura
e impresion.

Controlar y restringir el uso de material metalico, perforacion, doblado de
documentos, uso de cinta pegante comercial, amarre con pita, anotaciones sobre
originales y uso de AZ.

Realizar los recorridos de la documentacion por las oficinas en carpetas.
Usar embalajes resistentes y rigidos para el manejo de correspondencia externa.

Cuando se requiere unir varios folios con un gancho de grapadora puede
implementarse el uso de una pequena pestana 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 transferir la
documentacioén, debera ser eliminado todo el material metalico. Cabe anotar que
esto sera responsabilidad de cada funcionario y no del personal del archivo central.

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 manipulaciéon terminan causando fragmentacion e incluso pérdida.

Los documentos deben almacenarse respetando Ia cantidad maxima recomendada
para la unidad de conservacion. Por ejemplo, una carpeta de cuatro aletas tiene una
capacidad maxima de 200 folios aproximadamente (dependiendo del gramaje del
papel), por lo tanto, no debera excederse esta cantidad de manera que la carpeta no
pueda cerrarse, pues terminara deteriorandose rapidamente. Las carpetas no
deberan cerrarse con cinta adhesiva una vez almacenados los documentos, como
“método de prevencion” para que los documentos no se salgan, ya que la carpeta
esta disenada 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 papel.

Los AZ 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
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material metalico que en presencia de humedad va a tender a oxidarse y a transmitir
dicha oxidacion a los folios.

Para el caso de documentacion de gran formato, como planos 0 mapas, es necesario
recordar que el sistema de almacenamiento debera variar. Ha sido comun la practica
de doblarlos para incluirlos dentro del expediente al que corresponden, sin embargo,
este sistema de almacenamiento causa graves deterioros a la documentacion. Para
el almacenamiento, tanto en archivos de gestion y con mas razon una vez se hagan
transferencia primaria y secundaria, si es el caso, deberan utilizarse unidades de
conservacion (carpetas) y planotecas disernadas 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 fisico-quimico
irreversible.

A proposito de la foliacion, la documentacion debe foliarse en lapiz de mina 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,
ocasionara una gran cantidad de dificultades, entre esas la foliacion multiple.

El archivo de gestion de 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 o rodante), que
cumpla con las especificaciones dadas en el Acuerdo 049 de 2000, emitido por el
AGN.

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 retencion estipulado en la respectiva Tabla de Retencion Documental;
esto puede generar multiples deterioros por almacenamiento inadecuado debajo de
escritorios, en cajas en el piso o al interior de espacios no adecuados como banos,
cafeterias y corredores.

La manipulacion diaria de la documentacion es otro aspecto que contribuye a
conservar o deteriorar los archivos. Para el traslado de un lugar a otro, se recomienda
usar carpetas con el fin de evitar deformacion, manchas, rasgaduras y otros
problemas. Asi mismo, no debe consumirse en el lugar donde estén ubicados los
documentos, ningun tipo de bebidas o alimentos, 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 amarillamiento con el paso del tiempo. En la mayoria de
los casos, es preferible dejar las rasgaduras sin intervenir. Solo en caso de rasgaduras.
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4 Documentos que presenten el riesgo de pérdida total o parcial de la documentaciéon
puede implementarse el uso de pequenos 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. Nunca debe ponerse cinta sobre
toda la rasgadura. En caso de que el dano sea grave, y el documento sea de gran
valor, debera 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 resultando peor el
“remedio que la enfermedad”.

RECURSOS, RESPONSABILIDADES Y CRONOGRAMA
RECURSOS HUMANOS:

Lo ideal es que todo el personal del Instituto desarrolle el Sistema Integrado de Conservacion
y sus Planes, el de conservacion documental y el de preservacion digital a largo plazo; sin
embargo el Articulo 9 del Acuerdo 006 de 2014 especifica que la implementacién del
Sistema Integrado de Conservacion estara a cargo de la Direccion General o de un
funcionario de igual o superior jerarquia, articulado con un equipo interdisciplinario de
profesionales del area de Gestion Documental, drea de conservacion documental, area de
tecnologias de informacion y auditores, incluso asi tengan la calidad de Contratistas
teniendo en cuenta la planta actual de funcionarios del Instituto.

RESPONSABLES:
De acuerdo al numeral anterior, los responsables de la Ejecucién del SIC Y sus planes
integrados son El Comité Institucional de Gestién y Desempeno bajo la direccion de la

Direccion General, la Auxiliar Administrativa con funciones de archivo y demas personal,
incluido contratitas que se vinculen en el proceso.

CRONOGRAMA:

El tiempo de ejecucion del Plan de Conservacion Documental es permanente, sin embargo,
se propone el siguiente cronograma anual:

Limpieza de Areas de Archivo y Contratista de  Servicios
Unidades Documentales Generales con
Mensual

Acompanamiento de la
Auxiliar Administrativa.
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Desinfeccion de Areas de (éontratlista de Servicios
; ; . enerales con
g:)cgz\;?eig::;jades Tnimesirad Acompanamiento de I3
Auxiliar Administrativa.
Desinsectacion de Areas de Contratista de  Servicios
Archivo y Unidades rn— Generales con
Documentales Acompanamiento de la
Auxiliar Administrativa.
Desratizacion de Areas de Contratista de  Servicios
Archivo y Unidades — Generales con
Documentales Acompanamiento de la
Auxiliar Administrativa.

Dado en el Municipio de San Gil en el ario 2024.

@i fond) (AN

CARMEN YANETH

AREZ MARTINEZ

Directora General del Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de San Gil
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