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1 Definicién

El Acuerdo del AGN No. 006 de 2014 en su articulo 3° define el Sistema Integrado de
Conservacion 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
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 produccion y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo
vital”.

Asi mismo, la Ley General de archivos Ley 594 de 2000, en el articulo 46 del Titulo XI,
establece que “los archivos de la administracion publica deberan implementar un sistema
integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital del documento”

La elaboracion del sistema integrado de gestion — SIC, de la Loteria de Bogota, es el
resultado del analisis de los aspectos criticos identificados en el Plan Institucional de
Archivos PINAR, el cual debe estar articulado con los subsistemas institucionales de
gestion de la calidad, control interno, seguridad y salud ocupacional, gestion ambiental,
entre otros.

El Sistema integrado de Conservacion —SIC, es el conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos
de archivo institucionales, sin alterar el contenido de los documentos ubicados en los
archivos de gestion, como en el central e histérico.

El proceso de conservacion documental debe regularizar y parametrizar todas las

actividades y procedimientos que intervienen durante el proceso de preservacion de los
documentos en los archivos de gestidn, central e histérico de la Loteria de Bogota

1.1 Objetivos.

Garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado.

Sensibilizar a los empleados oficiales y contratistas de la Loteria de Bogota sobre la
importancia, utilidad y el correcto almacenamiento y preservacion de la informacién y de
los soportes que la contienen.

Realizar el seguimiento y monitoreo sobre las condiciones medioambientales de los
espacios fisicos en donde se encuentra ubicada la informacion.
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1.2 Alcance.

Aplica para todas las actividades de conservacion documental, de manera integral desde
la produccion de los documentos en los archivos de gestion y archivo central de la
entidad, hasta su disposicion final.

1.3 Metodologia.

Para la elaboracién del Sistema Integrado de Conservacion (SIC), fue necesario realizar
el Diagnostico Integral de Archivos y el plan institucional de archivos PINAR, en el cual
quedo identificado como uno de los aspectos criticos, sobre las condiciones de
conservacion de la documentacion con el fin de establecer prioridades y necesidades en
cada uno de los planes a desarrollar por la entidad.

2 Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

La implementacién del Sistema Integrado de Conservacion (SIC), al interior de la Loteria
de Bogota, consiste en introducir practicas de conservacion documental, para proteger
de manera integral los diferentes riesgos o deterioro que atenten contra los documentos
producidos y conservados en la Entidad. Para garantizar esta conservacion documental,
es necesario articular los procesos de preservacion documental, es decir tomar las
medidas preventivas y su aplicacion desde la practica del PHVA y las diferentes
manifestaciones de deterioro documental sus causas y consecuencias que estos causan
sobre los documentos de la Loteria de Bogota

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacién — SIC, tiene por objetivo
coordinar las actividades tendientes a la conservacién de su documentacién, mediante la
ejecucion de programas de conservacion preventiva, planes y estrategias, los cuales
deben ir en concordancia con los procesos de la gestion documental y la funcion
archivistica.

Para la ejecucion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC, se conté con el
diagnostico integral de archivos, el cual permitio una evaluacion del estado real de la
gestion documental e identificar las oportunidades de mejoramiento y los factores de
riesgo para la conservacion de los documentos, con el fin de formular acciones a corto,
mediano y largo plazo. Es asi como el diagnostico se ajusta a la accidén de planear en la
medida que permite identificar los puntos criticos y establecer los objetivos de accion.

En este sentido el diagnostico arrojo el analisis de las posibles causas de alteracion del
material documental, permitiendo establecer los planes y programas de conservacion que
se relacionan en este documento con el fin de garantizar la conservacién de los archivos
institucionales.
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El Sistema Integrado de Conservacion se sustenta en el diagnéstico integral de archivos,
herramienta que permite conocer el estado de conservacion y preservacion del material
de archivo y del cual parten las acciones que deben realizarse para garantizar la
preservacion de la informacién, independiente del soporte, medio o formato donde haya
sido registrada.

Todas las acciones directas e indirectas en conservacion preventiva que se plantean en
el SIC, tienen por tanto el propdsito de regular, controlar, monitorear y minimizar los
factores de deterioro teniendo en cuenta el ciclo vital del documento (desde la fase de
produccion del documento hasta su disposicion final) y su entorno medio ambiental, para
lo cual se requiere tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Adopcidon de medidas y habitos para la proteccién uso y manejo adecuado de la
documentacion.

e Uso de materiales adecuados orientados a la conservacion de la documentacion.
e Adopciéon de medidas especificas para edificios y locales.

e Sistemas de almacenamiento y depdsito que garanticen las condiciones
medioambientales necesarias para conservacion documental.

e Utilizacion adecuada de las unidades de conservacion.
e Manipulaciéon y mantenimiento periédico.

e Cumplir con el deber de la proteccién de la memoria institucional.

En los procedimientos de conservacién preventiva, se debe optar por criterios que eviten
las intervenciones complejas de conservacion o restauracién, ya que estas son
competencia exclusiva de profesionales en el area, igualmente es necesario contar con
personal capacitado que pueda llevar a cabo todas las actividades, coordinando los
cronogramas y el seguimiento, con el fin de dar continuidad a las mejoras y avances que
propone la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

El SIC, debe ejecutarse teniendo en cuenta las actividades técnicas y administrativas
tendentes a controlar el riesgo que pueden tener la documentacién en el transcurso de
su vida util, se proponen varios programas los cuales deben ampliarse y ejecutarse al
interior de la Loteria de Bogota

Por otra parte, se debe realizar la medicién y control de las medidas preventivas aqui
expuestas mediante las cuales se pueda medir el efecto nocivo que pueda llegar a tener
algunos de los factores de deterioro sobre los documentos. Igualmente es necesario
realizar un seguimiento, el cual permite comprobar el 6ptimo resultado de las acciones,
técnicas o procedimientos implementados en las fases anteriores.
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Por tanto, el siguiente paso, es el compromiso de la alta direccion institucional y la
capacidad de respuesta de la entidad, frente a los riesgos y necesidades detectadas en
el diagnostico o en las mediciones previamente realizadas, es decir, el momento en que
se toman acciones para mejorar continuamente el desempefio de las problematicas
identificadas que para ello se deben contar con programas necesarios para garantizar el
funcionamiento del SIC.

3 Responsables frente al Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

La ejecucion y gestion de los programas del SIC, es responsabilidad directa de la
Secretaria General quien delega esta funcion a la Unidad de Recursos Fisicos de la
Loteria de Bogota, como encargado de garantizar el desarrollo y seguimiento de las
actividades propuestas en el SIC, mediante visitas a los diferentes espacios de archivo
de la Loteria, logrando identificar las necesidades y ejecutar las soluciones en pro del
desarrollo articulado del Sistema.

4 Programas del Sistema Integrado de Conservacion

4.1. Programa Capacitacion y sensibilizacion

Se hace imprescindible iniciar, dentro de todas las instancias de la entidad, un programa
de sensibilizacién sobre la importancia y relevancia de la documentacion frente a la
entidad y la historia del pais y sobre la adecuada manipulacién de la misma.

PROGRAMAS DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

OBJETIVO: Crear conciencia sobre la responsabilidad en la conservacion vy
organizacion de los archivos y concertar mecanismos para preservacion del material
documental.

RESPONSABLE: Responsable de la Gestion Documental de la Entidad con los
responsables de archivos de las Dependencias.

ALCANCE: Responsables del manejo documental de los archivos de las
Dependencias de la Entidad.

CANTIDAD
ACCIONES PROG?AMAD PRODUCTO
CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
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Realizar Realizar Realizar

jornadas de jornadas de jornadas de 4

capacitacion al | capacitacion al | capacitacién al | capacitaciones | Listados de
personal que personal que personal que anuales y otras | Capacitacione
administra los administra los administra los a solicitud de s realizadas y
archivos en archivos en archivos en las diferentes material de
aspectos de aspectos de aspectos de Dependencias. | apoyo
conservacion, conservacion, conservacion, producido.
manipulaciéon y | manipulaciény | manipulacion y

sistemas de sistemas de sistemas de

almacenamient | almacenamient | almacenamient

0. 0. 0.

Realizar Realizar Realizar 1 vez al mes Boletines
campanas campanas campanfnas durante el ano. | Internos.
publicitarias por | publicitarias por | publicitarias por

medio del medio del medio del

Pregonero de la | Pregonero de la | Pregonero de la

Entidad. Entidad. Entidad.

4.2. Programas De Inspecciéon y Mantenimiento De Sistemas De Almacenamiento E
Instalaciones Fisicas

Las actividades que hacen parte del programa de inspeccion y mantenimiento se deben
ejecutar en las areas de archivo de gestion, central e histérico.

El edificio destinado como sedes de archivos debera cumplir con las condiciones de
edificacidon, almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento que
garanticen la adecuada conservacion de los acervos documentales. Estos lineamientos
estan establecidos en el Acuerdo 49 de 2000, emitido por el Archivo General de la Nacién.

PROGRAMAS DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS
OBJETIVO: Identificar y tomar oportunamente los correctivos necesarios para
controlar cualquier situacién de riesgo a nivel locativo y/o de infraestructura en areas
de depdsito o de trabajo.

RESPONSABLE: Secretaria General
ALCANCE: Instalaciones archivos de Gestion de la Entidad.
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DESCRIPCION: Su objetivo es minimizar el riesgo que representa el deterioro de la
infraestructura para la conservacion de la documentacion, a partir del desarrollo de
actividades que mantengan el inmueble en el cual se encuentra la documentacién en
buenas condiciones, evitando las reparaciones de emergencia o las reparaciones no
planeadas. Se recomienda llevar a cabo mantenimientos preventivos, minimo una vez
al afio en las cubiertas, canales, muros y demas elementos arquitecténicos.

Antes de consultar la documentacion cerciérese de que sus manos se encuentren
limpias; ademas de humedad usted transmite al papel materias grasas.

No emplee saliva como ayuda para pasar los folios. Afecta su salud y deja residuos
humedos que facilitan la degradacion biologica del documento.

Al pasar las hojas no forme grandes grupos y mantenga el orden de la foliacién.
No utilice clips o materiales metalicos.
No tome informacién sobre el documento, ni realice calcos.
Para realizar sus anotaciones utilice solamente lapiz de grafito.
No manipule la documentacion con el lapiz en la mano.
Esta actividad debera programarse por lo menos dos veces al mes, y estar
supeditada a la carga de polvo que ingresa a los depdsitos.
¢ El equipo minimo debe constar de una aspiradora dotada en su boquilla con una
tela de algoddn, brochas de cerda suave y tela de algodon blanca o bayetilla.
e Como solvente auxiliar para la limpieza de estanterias podra utilizar; agua-
alcohol 50 : 50 , teniendo presente el NO usarse sobre la documentacion
e Para los pisos utilice aserrin impregnado con pequefios volumenes de Varsol,
para evitar levantamientos de polvo. (Este solvente es de rapida evaporacion y
sus vapores no afectan la documentacion.)
Para la estanteria podra emplearse la aspiradora, evitando el roce y abrasionar los
documentos, por contacto

CANTIDAD

ACCIONES PROGRAMADA | PRODUCTO
CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
A partir de los | A partir de los | A partir de los Realizara
resultados de la | resultados de la | resultados de la informe
inspeccion, inspeccion, inspeccion, Semestral cuando se
definir las | definir las | definir las presente una
necesidades vy | necesidades Yy | necesidades vy novedad,
prioridades de | prioridades de | prioridades de para
mantenimiento, | mantenimiento, | mantenimiento, presentarlo a
reparacion, o | reparaciéon, o | reparacién, o la Secretaria
renovacion. renovacion. renovacion. General.
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Reubicacién de | Traslado de Traslado de Cada dos
los espacios de | archivos de archivos de meses, 0 Actas de
archivo, dentro | gestion a Gestion a cuando sea traslados.
de las bodegas | espacio espacio necesario para
asignadas. transitorio en transitorio en descongestionar

Archivo Archivo espacios.

Central. Central.

4.3. Programa Saneamiento Ambiental: Desinfeccién, Desratizacion y
Desinsectacién

El programa de Limpieza se debe implementar en las areas de los Archivos de Gestion,
Central e Historico.

PROGRAMA SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION, DESRATIZACION Y
DESINSECTACION
OBJETIVO: Realizar practicas adecuadas de limpieza y cuidado de la documentacion
de la Entidad.
RESPONSABLE: Personal que tiene a cargo el mantenimiento y la custodia de la
documentacion.
ALCANCE: Instalaciones Archivo de Gestion y Central.

DESCRIPCION: El programa de saneamiento permite disminuir el riesgo de
proliferacion de plagas y acumulacién de suciedad, evitando acciones de limpieza
inadecuadas o ausencia de ésta en las areas de archivo de la Loteria de Bogota

Programa de Control de Plagas

El objetivo de este programa es mantener las areas de archivo libres de agentes
biol6égicos que puedan representar un riesgo para la salud del personal y para la
conservacion de los documentos.

El control de plagas debe realizarse en las areas de archivo historico, central, de
gestion, para lo cual se debera realizar actividades de desinfeccion, desinsectacion y
control de roedores o animales en cada una de las sedes, garantizando el bienestar de
los funcionarios y la salvaguarda de los documentos. Estas acciones deben estar
compuestas por Acciones de Limpieza Areas de Archivo, de estanterias, areas de
trabajo.

Desratizacion. Cebo con base de briolodiolana, Su empleo en el control de rata esta
indicado para interior y exterior de edificios, terrenos agricolas, bodegas y vehiculos de
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transporte, es recomendable colocar el cebo dentro de madrigueras, agujeros, grietas,
lugares poco accesibles para las personas, los recebos se reponen semestralmente.

Desinsectacion Se sugiere realizar fumigaciones semestralmente, mediante la
desinsectacion, que es un plaguicida sintético de amplio espectro perteneciente al
grupo quimico de los pirtoides, cuyo mecanismo de accion es la neorutoxicidad, se usa
principalmente para matar insectos, arafias y orugas, como también para repeler una
amplia gama de insectos. La permetrina es un insecticida extraordinariamente activo
con un rapido efecto paralizante y aturdidor sobre una variedad de insectos, llegando
a causarles la muerte. Por ser liposoluble, tiene una capacidad para penetrar las areas
grasas de los insectos, lo que produce un efecto de choque inmediato. Tiene un amplio
espectro de accion ectoparasiticida a los acaros.

El Grupo de Gestion Documental debe realizar el seguimiento al cronograma anual
establecido para el control de plagas (desinfeccién, desinsectacion y control de
animales mayores)

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

CANTIDAD

ACCIONES PROGRAMADA PRODUCTO
CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
Limpieza a | Aplicar las Limpieza: 2 veces al | Registro de
estanteria, | instrucciones Aplicar las | afio como minimo con | Limpieza
pisos, de limpieza, | instrucciones seguimiento. Informe de la
Por parte desinfeccién de | de limpieza, | Desinfeccion, Fumigacion.
personal de | &reas y | desinfeccién de | desratizacion,
servicios documentos. areas y | desinfeccion:
generales documentos. semestral.
Limpieza a | Aplicar las | Aplicar las | Limpieza: 2 veces al | Registro de
estanteria, | instrucciones instrucciones aflo como minimo con | Limpieza
pisos, de limpieza, | de limpieza, | seguimiento cada | Informe de la
Por parte desinfeccion de | desinfeccién de | cuatro meses por | Fumigacion.
de areas y | reas y | cada  dependencia
servicios documentos. documentos. Desinfeccion,
generales Desratizacion,

Desinfeccion:
semestral.
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4.4. Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales

El programa de control de condiciones ambientales va dirigido a las areas de archivo
central e historico se debe llevar el registro de la temperatura y humedad relativa con la
utilizacion de un termo - hidrémetro digital y la intensidad de la luz con el luxdbmetro.

PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

OBJETIVO: Medir y registrar las condiciones ambientales humedad relativa,
temperatura, luz, ventilacién y contaminantes atmosféricos en las areas de depdésito
documental.

RESPONSABLE: Personal que tiene a cargo el mantenimiento y la custodia de la
documentacion
ALCANCE: Instalaciones Archivo de Gestion y Central.

DESCRIPCION: Los registros de monitoreo y control de condiciones ambientales se
realizara todos los dias en horas de la manana y tarde, diligenciando el formato revision
condiciones ambientales, en el cual se verifica que las condiciones estén dentro de los
siguientes rangos, para los soportes que apliquen en la Entidad.

Material documental soporte papel

Temperatura: 15°C a 20°C con una fluctuacion diaria de 4°C
Humedad relativa: 45% y 60% con fluctuacién diaria del 5%

Material documental: Fotografia o Grabaciones
Temperatura: 10°C a 28°C | Humedad relativa: de 40% y 50%

¢ Medios magnéticos

Temperatura 10°C a 14°C
Humedad relativa de 40% y 50%

El objetivo es garantizar que las areas de archivo cuenten con las condiciones
ambientales optimas para la conservacion de los documentos, dentro de ellas se debe
tener en cuenta las siguientes: Condiciones Ambientales para Soporte en Papel,
ventilacion, lluminacién y Seguridad en Depdésitos, Mantenimiento, Monitoreo de
Humedad Relativa y Temperatura, Control de Incidencia Luminica.

La NTC 5921:2012 establece que los depdsitos para almacenamiento de materiales
documentales “se deben mantener con una humedad relativa por debajo del punto en
el que se produce la actividad biolégica [...] Existe un riesgo creciente de actividad
microbiolégica con una humedad relativa superior a 60% y una fragilidad incrementada
en los materiales documentales con una humedad relativa muy baja

Documento. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION. Version 1.0 Pégina 11 de 32




LOTERLA
DE

secseTa SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

La que mas hillete da

CANTIDAD

HeEiellEs PROGRAMADA | PRODUCTO
CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO

Medicion: Dos Registro

Realizar las Realizar las Realizar las veces al mes. Mediciones,
mediciones y mediciones y mediciones y informe
registrar las registrar las registrar las consolidado.
condiciones condiciones condiciones
ambientales, ambientales, ambientales,
humedad humedad humedad
relativa, relativa, relativa,
temperatura. temperatura. temperatura.
Realizar las | Realizar las Realizar las | Medicion: Dos Registro
mediciones y | mediciones y mediciones y | veces al mes. Mediciones,
registrar las | registrar las registrar las informe
condiciones condiciones condiciones consolidado.
ambientales, ambientales, ambientales,
humedad humedad humedad
relativa, relativa, relativa,
temperatura. temperatura. temperatura.

4.5. Programa De Almacenamiento y Re-Almacenamiento

Garantizar la permanencia y funcionalidad de los documentos de la Loteria de Bogota,
en todo su ciclo vital (gestion, central e historico),

PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO

OBJETIVO: Utilizar las unidades de conservacion adecuadas en los archivos de
Gestion y central de la Entidad.

RESPONSABLE: Personal que tiene a cargo la custodia de la documentacion de los
archivos de las dependencias.

ALCANCE: Instalaciones Archivo de Gestion y Central.

DESCRIPCION: De acuerdo con los procesos del Programa de Gestién Documental -
PGD, mediante el uso de materiales adecuados de acuerdo con la normatividad
vigente, por lo que es necesario que El Grupo de Gestion Documental, gestione la
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compra de insumos que cumplan con lo establecido en cuanto a materiales para
garantizar la perdurabilidad de los documentos y de la informacion.

Escogencia de los Materiales para Producciéon de Documentos.

Para minimizar el deterioro de los documentos, es importante que los materiales con
los que se producen estos sean de excelente calidad, con el fin de garantizar la
perdurabilidad de la informacion. Por tanto, segun el tipo de soporte se debera tener
en cuenta la siguiente normatividad:

- NTC 4436:1999 - Informacién y Documentacion. Indica los papeles para los
documentos de archivo, los requisitos para la permanencia y durabilidad (numeral 4),
excepto el requisito relativo al gramaje que se acepta de setenta y cinco (75) g/m2.

- NTC1673:1983 - Papel y Cartdn (papel para escribir e imprimir). Indica que el papel
para escribir e imprimir (papel tipo bond), es destinado a la escritura y a la impresion
tipografica, ya que cuenta con buena resistencia al borrado mecanico y con superficies
libres de pelusas.

Para las técnicas de impresion se debera tener en cuenta la siguiente normatividad:

- NTC 2223:1986 - Equipos y Utiles para Oficina. Indica que la tinta liquida para escribir
ideal es la permanente, esta debe presentar un nivel despreciable de pérdida de color
al ser expuesto a la luz del dia, los rayos ultravioleta o sumergirla en agua o alcohol.

- Circular Nota Interna No. 13 de 1999 (AGN) - Concepto Técnico del Grupo de
Laboratorio de Restauracion. Indica que no se deben utilizar micropuntas o esferos de
tinta hUmeda, pues estos son solubles en agua y pierden su coloracién en corto tiempo,
aun en condiciones estables de almacenamiento pueden presentar pérdida de
legibilidad en la informacion.

ISO 11798 (actualmente en revision). Busca estandarizar las caracteristicas éptimas
de tintas o tOner para impresion por inyeccion.

- NTC 2334:1987 - Equipos y Utiles de Oficina. Indica que los lapices negros de mina
grafito son estables quimicamente frente a solventes como agua, etanol, isopropanol
y acetona.

Escogencia de los Materiales para la Manipulacién de Documentos de Archivo.

La Gestion Documental requiere del uso de diferentes materiales y elementos
(carpetas, ganchos legajadores, cosedoras, clips), que al no utilizarse de la manera
adecuada pueden representar un riesgo para la conservacion de los documentos.

Por lo que es necesario tener en cuenta las siguientes recomendaciones:
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- No usar elementos metalicos de sujecion tales como clips, ganchos de cosedora y
ganchos legajadores.

En el mercado se pueden conseguir clips con un recubrimiento que aisla el metal y
para el caso de los ganchos de cosedora, su uso en ocasiones es necesario por lo cual
debe ponerse un aislante entre el gancho y el documento que puede ser un trozo de
papel pequeiio.

- Tener en cuenta lo expuesto en la NTC 5397:200517, donde se mencionan las
caracteristicas de calidad para adhesivos, cintas adhesivas, plasticos (para unidades
de conservacion) y borradores.

A continuacidén se expone algunos aspectos sobre los mecanismos y agentes tanto
externos como internos que causan deficiencias y deterioro de la documentacion.

Deficiente calidad de los soportes
Deficientes técnicas de registro
Deficientes sistemas auxiliares de agrupacion

Escogencia de las Cajas y Carpetas para el Almacenamiento de la
Documentacion.

Para la escogencia de las cajas y carpetas que se utilizaran para el almacenamiento
de la documentacion, debe tenerse en cuenta lo establecido en la NTC 5397:2005,
donde se mencionan las caracteristicas de calidad de la cartulina, del cartdn corrugado
con recubrimiento interno y del cartén de archivo; asi como lo establecido por el AGN
respecto a las especificaciones para cajas y carpetas de archivo.

Es necesario contar con suficientes cajas y carpetas en almacén, de manera que
cuando se requiera pueda hacerse este cambio a la brevedad posible.

El cambio de carpetas debe hacerse cuando estas presenten rasgaduras que dejen al
descubierto la documentacion de su interior, o cuando presentan suciedad acumulada,
manchas de comida o biodeterioro.

El cambio de cajas debe hacerse cuando estas se encuentran deformadas, se
desarmen facilmente al manipularlas, estén rotas, presenten suciedad acumulada,
manchas de comida o biodeterioro.

CANTIDAD

ACCIONES PROGRAMADA | PRODUCTO

CORTO MEDIANO LARGO
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PLAZO PLAZO PLAZO

Cambio de Cambio de Cambio de 1 vez al mes o Reporte de
) . ; cuando se cambio de

unidades de unidades de unidades de requiera. unidades  de

conservacion | conservacion conservacion
por deterioro. | por deterioro. para
transferencia

conservacion.
Para la
transferencia se

secundaria. realizara cuando
se realice el
proceso de
intervencion
documental.
Cambio de | Cambio de Cambio de | Cuando se | Reporte de
unidades de | unidades de unidades de | requiera. cambio de
conservacion | conservacién a | conservacion unidades de
por deterioro. | las series por deterioro. conservacion.
identificadas
como
historicas.

4.6. Programa Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

Este programa esta encaminado a establecer los mecanismos para manejar los factores
internos y externos que puedan afectar la documentacién, antes, durante o después de
una emergencia. Es importante que este programa se asocie con el programa de
emergencias ya definido por la Loteria de Bogota, no solo para el personal que trabaja
en las areas de archivo, sino para identificar la documentacion con prioridad de
salvamento y las acciones correctivas a realizar, teniendo en cuenta el Acuerdo 050 de
2000 emitido por el Archivo General de la Nacion, con el objetivo de reducir y/o controlar

de manera permanente los posibles riesgos.
Por otra parte, el programa ayuda a identificar de manera integral los posibles dafios que

se pueden presentar en la documentacion luego de una emergencia, y asi mismo generar

las herramientas y estrategias necesarias para su proteccion y conservacion con base al
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conocimiento del riesgo, reduccion del riesgo y manejo de desastres; contenida en la Ley
1523 de 2012, “por la cual se adopta la politica nacional de gestiéon del riesgo de

desastres”.

Recomendaciones generales

e La prioridad en cualquier tipo de desastre, es la seguridad humana, por lo que
proteger algun objeto o documentos no justifica poner en peligro la vida de las
personas.

o Se deben tener en cuenta la sefializacion en las areas de archivo, los extintores,
los puntos de encuentro, las salidas de emergencia.

e Se recomienda ubicar extintores dentro y fuera del archivo de tipo SOLKAFLAN.

e Luego de la verificacién del estado de la infraestructura, se debe establecer
prioridades de rescate, identificando los documentos mas importantes
(misionales). Si la documentacion se encuentra en soporte digital, es importante

tener una back up en un sitio y/o entidad diferente.

Protocolos de emergencia
e Solo se deben efectuar los protocolos de emergencia, una vez las autoridades
competentes (Bomberos, Defensa Civil, etc.) hayan dado el aval de acceso al
inmueble.
e De acuerdo al tipo de desastre, sera necesario contar con lugares de encuentro y
de salvaguarda de la informacion, tanto para los que sufrieron dafos altos, como

los que se encuentran en mejores condiciones.

Lineamientos basicos ante una emergencia
e Todos los funcionarios y/o contratistas de la Loteria de Bogota deben conocer y
participar en el disefio y planeacidon de estas acciones, sin embargo, estara bajo
la supervision del grupo de brigadistas de la Entidad.
e Oftro aspecto relevante, es contar con un conjunto de acciones enfocadas a

garantizar la coordinacion, y capacitacién del personal de la Loteria de Bogot4, asi
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como la disposicion de mecanismos de alerta, equipos de telecomunicaciones,

entre otros.

A continuacion, se dan algunas acciones a realizar antes, durante y después de posibles
emergencias. Es importante mencionar que estas actividades deben ser ajustadas al Plan

de Emergencia de la Entidad.

1. Terremoto

Definido como un fendémeno geoldgico repentino, causado por la ruptura y
desplazamiento de las placas subterraneas que liberan energia acumulada en forma
de ondas sismicas.

Personal Documentacion
-Ubicar las rutas de evaluacion. -Ubicar el mobiliario con
-ldentificar la ubicacion de los espacios minimos.
Antes extintores. -Apilar maximo tres
-Contar con copias de las llaves del unidades de
archivo. almacenamiento (cajas) en el

-Solicitar al é&rea encargada, mobiliario.

la . _ -Determinar  prioridades de
Verificacion de la resistencia de las acuerdo a la misionalidad de la
estructuras. )
Entidad.
-Procure mantener la calma.
-Evite correr o desplazarme durante
Durante el sismo.
-Evite usar ascensores.
-Salga con cuidado, evite -ldentificar y separar la
pisar escombros. documentacion afectada.
-Evite el uso de gas y electricidad. -Cuantificar 'y cualificar la
) -Revise el estado de la documentacion afectada
Después infraestructura. . (cuantos y que tipo de
-Si hay personal lesionado, deterioro).
solicite ayude a las personas -Realizar primeros auxilios.
competentes. -ldentificar los procesos que
se requieren a corto, mediano
y largo plazo.

2. Inundacion
Las inundaciones son producidas por un exceso de agua, invadiendo areas que en

condiciones normales estan secas, afectando areas urbanizadas o no urbanizadas.
Puede ser producto de fuertes aguaceros, represamiento de agua o rotura de tubos.
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-Ubicar adecuadamente el
mobiliario de archivo, evitando
Antes zonas de posible inundacion.

-Desechar adecuadamente los
residuos solidos.

-Verificar el estado de tuberias y
desaguies.

Durante -Procurar mantener la calma.

-Evacuar en un tiempo corto, dando
aviso al personal competente.
-Si es posible, ayudar a personas que
lo necesiten a salir del area afectada.
-Salga con cuidado, evite

Después pisar escombros. N
-Evite el uso de gas y electricidad.
-Revise el estado de a
infraestructura.

-Si hay personal lesionado, solicite
ayude a las personas competentes.

3. Incendio

-Ubicar el mobiliario minimo 20
cms separado de la pared y 10
cms del suelo.

-Usar unidades de
almacenamiento con
resistencia a la humedad.
-Determinar prioridad y
responsables de la
documentacion.

-ldentificar 'y separar la
documentacion afectada.
-Cuantificar y cualificar la

documentacion afectada
(cuantos y que tipo de
deterioro).

-Procurar el secado de la
documentacibn de manera

controlada, evitando la
afectacion por  deterioro
biologico.

-Realice seguimiento a las
acciones realizadas.

Fendmeno antropogénico que se presenta cuando uno o mas materiales inflamables
son consumidos de forma incontrolada por el fuego. Es necesario que haya un

material combustible, una fuente de calor y oxigeno.
-Contar con extintores de tipo
Solkaflan en la entrada y al interior
del area de archivo.
-Evitar el uso de mecheros, estufas
agas en el area.
-ldentificar ~ conexiones
eléctricas dafiadas.
-Evitar recargar los enchufes con
varias conexiones.
-No fumar.
Durante -Llamar a los bomberos.
-Evacuar el area de forma inmediata.
-Si es posible, use el extintor

Antes

Documento. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION. Version 1.0

-Ubicar en el area de archivo,
sensores de humo.

-Procurar que el éarea de
archivo y mobiliario tengan
recubrimientos ignifugos.
-Ubicar adecuadamente las
rutas de evacuacion.
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adecuado.

Después -Evitar el uso del servicio de -ldentificar y separar la
gas y electricidad. documentacién afectada.
-Revise el estado de la -Cuantificar y cualificar la
infraestructura. documentacién afectada

-Si hay personal lesionado, solicite (cuantos y que tipo de
ayude a las personas competentes.  deterioro).
-Realizar primeros auxilios.
-ldentificar los procesos que
se requieren a corto, mediano
y largo plazo.

PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

Objetivo:

Definir las acciones preventivas y correctivas que deben llevarse a cabo antes, durante
o después de una emergencia y que pueden afectar la conservacion de la
documentacién recibida, producida y custodiada por la Loteria de Bogota.

Responsable:
. La ejecucion de este programa debe estar liderado por el Grupo de Gestion
Documental, responsable de solicitar los recursos para realizar las actividades

contempladas en el programa de atencién de emergencias.

. El area de Seguridad y salud en el trabajo de la Entidad debe apoyar al area de
Gestion documental en la elaboracion del plan de emergencia para atencion a la

documentacion en caso de un siniestro.

. El &rea de gestion documental debe supervisar el cumplimiento de las siguientes
actividades:

- Elaboracion, revision y actualizacion de un inventario documental, en el cual se
identifique la documentacion con prioridad de ser rescatada e intervenida en caso de

presentar un siniestro.
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- Elaborar el listado de proveedores de materiales y servicios necesarios para
atencion de emergencias documentales. Este debe incluir precios y debe ser
actualizado cada 6 meses.

- Conformar la brigada de atencién en emergencia documentales

- Solicitar al area encargada, la contratacién de profesionales en conservacion y
Restauracion con experiencia atencion de documentacion afectada por siniestro.

- Definir espacios para disposicion de la documentacion afectada por un siniestro.
- Programacion de los simulacros para atencién de emergencias documentales.

- Dar aviso a los organismos de emergencia.

Actividades

Segun el Acuerdo 050 de 2000 del Archivo General de la Nacion, las actividades que
deben realizar para implementar el Programa de emergencia y atencion de desastres
y salvaguardar la informacién son las siguientes:

. El programa de prevencion de emergencias y atencion de documentales se debe
articular y elaborar en concordancia con el area de Seguridad y Salud en el Trabajo de
la Entidad.

. El Comité Institucional de Gestion de Desemperio, el cual tiene a cargo las
funciones del Comité Interno de Archivo, seré el encargado de tomar las decisiones
con respecto a la documentacién afectada después de un siniestro, por lo tanto se
debe:

- Identificar los documentos misionales e importantes para la continuidad del
negocio.

- Establecer el valor del documento y determinar si es viable o no recuperarlo
después de un siniestro.

- Establecer la disposicion final de los materiales afectados, el cual debe hacerse

mediante un acta debidamente diligenciada y aprobada.
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. Asignar responsabilidades y conformar las brigadas para atencionde
emergencias documentales.

. Realizar entrenamiento y capacitacion de las brigadas para la prevencion y
atencion de emergencia documentales.

. Realizar la identificacion y levantamiento del panorama de riesgos, seguido de
la evaluacion o valoracion de las amenazas potenciales para los documentos.

. Identificar los riesgos provenientes del exterior del edificio y los riesgos

provenientes de la estructura del edificio.

. Elaborar inventarios documentales y verificar si existen duplicados dentro o fuera
del archivo.
. Demarcar las rutas de evacuacion de las diferentes areas; asi mismo, identificar

los sistemas de extincion de fuego, camilla, botiquin que seran utilizados en caso de
emergencias.

. Realizar simulacros de emergencia aplicada al material documental.

. Las areas de depésito de archivo deben estar dotadas de un sistema de
deteccion de incendios, el cual debe responder automaticamente ante la presencia de
humo.

. Las areas de depdsito de archivo deben contar con camaras de seguridad,
detector de movimiento, detectores de inundacion, alarmar contra incendio.

. Cada area debe contar con extintores en cantidad suficientes y adecuados para
la atencion ante un connato de incendio. Se recomiendan extintores de tipo
multipropdsito o solkaflam. Se deben retirar los extintores de agua que actualmente se
encuentran al interior de los depdsitos y cerca de los archivadores rodantes con
documentacion.

. Restringir el ingreso a personal no autorizado a las areas de depésito de archivo,
para lo cual deben contra llaves, cerraduras, huella digital y las puertas deben

permanecer cerradas.
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. Realizar inspeccion y mantenimiento de las instalaciones con frecuencia: realizar
verificacion constante de los sistemas hidraulicos como canales, goteras, terrazas,

ventanas, bafios, etc.

. Intensificar las restricciones hacia los fumadores cerca de las areas de depdésito
de archivo.
. Solicitar visita del Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota para contar con el

Concepto Técnico y ampliar las recomendaciones para prevenir incendios en areas de
depdsito de archivo.
. Evitar disponer las cajas directamente en el piso, y que estan expuestas a

emergencias en caso de inundacion.

. Formatos de registro para levantar un inventario del material afectado.
. Instalar bandas antideslizantes en las escaleras para prevenir caidas
. Todos los funcionarios y/o contratistas de la Loteria de Bogota deben conocer

y participar en el disefio y planeacion de estas acciones, sin embargo, estara bajo la
supervision del grupo de brigadistas de la Entidad.
. Establecer prioridades de rescate, identificando los documentos mas

importantes (misionales o vitales), como se sugiere a continuacion:

Elaboracién del plan de emergencia para atencion a la documentacion

En esta etapa se debe realizar un listado e identificar de todos los servicios
relacionados como: bomberos, planos e informacion de la edificacion, servicios de
mantenimiento del edificio, contratos con aseguradoras, defensa civil y el comité

paritario de salud ocupacional.

Contar con un plan de emergencia (documento escrito), el cual debe ser comunicado

a todo el personal de la Entidad, este debe incluir:
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. Identificacion y andlisis de riesgos internos y externos que pueden afectar la
conservacion de la documentacion en las areas de deposito de archivo y oficinas.

. Personas a contactar primero segun el tipo de emergencia, cuales son las
acciones inmediatas que deberan emprenderse y como se notificara sobre el asunto al
personal y/o directivos de la Entidad.

. Actividades especificas para atender cada emergencia: terremoto, inundacion,
incendio o vandalismo.

. Acciones para seguir durante el siniestro y los procedimientos de rescate de la
documentacion.

. Las acciones a seguir para llevar de nuevo la Entidad la normalidad y continuar
con el negocio.

. Numeros de teléfonos de hospitales, bomberos, defensa civil, y policia, etc.

. Planos del edificio: el cual debe reflejar ubicacién de la documentacion,
extintores, camillas, puntos electricidad, llaves de agua, alarmas y materiales para
atender la emergencia (mesas, plastico, bolsas, etc.)

. Detalles de las acciones prioritarias: lista de los documentos a salvar con
prioridad, caracteristicas de los documentos que deben ser sometidos a tratamientos

especiales

. Lista de recursos externos:

- Profesionales en Restauracion, Microbidlogos y empresas especializadas para
atencion de emergencias documentales,

- Proveedores para transporte de documentacion.

- Listado de bodegas o depdsitos para la reubicacién de la documentacion
afectada.

- Empresas de saneamiento ambiental que cumplan con los requisitos
mencionados en el Programa de Saneamiento Ambiental.

- Listado con proveedores y referencias de los materiales y equipos con los

precios actualizados y servicios que se vayan a requerir para facilitar la toma de
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decisiones: Overol o0 Bata, guantes, tapabocas, brochas, toallas desechables, bayetilla
blanca, bolsas de basura, papel absorbente, cajas, carpetas, sefializacion, linternas,

luminarias etc.

Actividades Especificas

Planeacion

. El programa de prevencion de emergencias y atencién de documentales debe
estar articulado con el area de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad.

. El Comité Institucional de Gestion de Desempefio, sera el encargado de tomar
las decisiones con respecto a la disposicion final y tratamiento del material afectado.

. Asignar responsabilidades y conformar las brigadas para atencion de

emergencias documentales.

. Elaborar el panorama de riesgos.

. Contar con inventarios actualizados.

. Elaboracion plan de emergencias documentales.

. Identificacion de los documentos vitales, misionales y necesarios para la

continuidad del negocio. (Frecuencia Antes de la Emergencia o Siniestro)

Reaccidn en caso de siniestro
. La prioridad en cualquier tipo de desastre es la seguridad humana, por lo que
proteger algun objeto o documentos no justifica poner en peligro la vida de las

personas.
. Ubicar las rutas de evacuacion.

. Mantener la calma y evacuar el lugar tranquilamente

. No correr, no gritar, no generar panico.

. Seguirlas  instruccionesde los  coordinadores de evacuacion.

. No quedarse en los bafios ni en los vistieres. (Frecuencia Durante de la

Emergencia o Siniestro)
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Recuperacion de la documentacion
Una vez los organismos de socorro hayan evacuado y atendido al personal, se debe

proceder a realizar la atencion de emergencia para el material documental. Para lo cual,

se debe:
. Organizar rapidamente las brigadas para emergencia documentales.
. Verificar si las condiciones actuales del depdsito después del siniestro,

representan un riesgo para documentaciéon, de ser asi, elegir o contratar un area
provisional para el traslado de la documentacién afectada. Esta debe contar con las
condiciones minimas como ventilaciéon, medicion de humedad y temperatura, buena
iluminacién, espaciosa, etc.

. Si la documentacion esta en riesgo, trasladar al sitio seleccionado primero los

soportes con prioridad de atencion (misional y vital).

. Contratar personal para busqueda y rescate del material documental, si es
necesario.
. Disponer de un medio de transporte adecuado para el traslado de la

documentaciéon que se va recuperando.
. No se debe eliminar ningin documento por muy deteriorado que se encuentre,
hasta tanto no sean evaluados por el Comité Institucional de Gestion de Desempefio

de la Entidad o quien asuma sus veces.

. Reunir informacién mediante registro fotografico de los documentos y del
deposito.

. Durante las acciones de emergencia hay que vigilar y estar atento para evitar
robos.

Tratamiento de la documentacion afectada

Dentro de las actividades especificas para el tratamiento de la documentaciéon se

incluye:
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. Disponer de otra area para ubicar la documentacion afectada una vez se vaya
rescatando, el cual debe estar limpio y equipado con mesas, estanteria, ventilacion,
iluminacién, control de humedad relativa y temperatura, etc.

. Levantar un inventario del material afectado. Estos datos seran necesarios para

evaluar el siniestro y solicitar el seguro, si existe.

. Cuantificar y cualificar la documentacién afectada (cuantos y que tipo de
deterioro).
. No se debe eliminar ningin documento por muy deteriorado que se encuentre,

hasta tanto no sean evaluados por el Comité Interno de Archivo de la Loteria de Bogota.
. Mientras se adelantan actividades de recuperacion, clasificacion o restauracion,
se debe restringir el acceso a la documentacién afectada debido a que se puede
generar mas dafos a estos soportes.

. Contratar profesionales en Conservacion y Restauracion y Microbiologia para
realizar la evaluacion de la documentacion afectada.

. Realizar actividades de secado, limpieza y/o desinfeccion de documentos de
acuerdo con el siniestro presentado y las recomendaciones de los profesionales en
Conservacion y Restauracion y Microbiologia.

. No se deben realizar primeros auxilios a la documentacion sin realizar revision

previa de los profesionales en Conservacion y Restauracion y Microbiologia.

Recursos

. Humanos: Funcionarios, profesionales, contratistas, auxiliares y técnicos del
ICA.

. Empresa o Profesionales en Conservacion y Restauracion y Microbiologia.
. Técnicos: Extintores, alarmas contra incendios, deshumificadores, sistemas de

extraccion de agua, etc.
. Inventarios, lista de materiales para desinfeccion y restauracion de

documentacién afectada por un siniestro.
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. Logisticos: Espacios para disposicion de la documentacion afectada, empresas
de transporte.
. Financieros: Asignados por la entidad para el desarrollo de las actividades del

programa.

Evidencias
. Informe que incluya la descripcion del siniestro, area o depdsito, documentacion
afectada (cantidad, dependencia, serie, etc.), deterioros presentados, procedimiento de

rescate, tratamiento realizado, registro fotografico, conclusiones y recomendaciones.

. Certificado de recarga de extintores.
. Reportes de mantenimiento de alarmas.
. Concepto Técnico del cuerpo de bomberos de Bogota.

4.7 Presupuesto

Presupuesto Gestion Documental
Corto Plazo | Mediano Plazo Largo Plazo
2019 2020 2021

item

Presupuesto
funcionamiento SIC
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4.8 Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Programa ‘ sept-19‘ oct-19‘ nov-19‘ dic-19‘ ene-ZO‘ feb-ZO‘ mar-ZO‘ abr-ZO‘ may-ZO‘ jun-ZO‘ qu-ZO‘ ago-20| sept-20

TIEMPO DE EJECUCION PROGRAMAS SIC

Programa Capacitacién y
sensibilizacion

Programas De Inspeccién
y Mantenimiento De
Sistemas De
Almacenamiento E
Instalaciones Fisicas

Programa Saneamiento
Ambiental: Desinfeccidn,
Desratizacion y
Desinsectacion 9
Programa de Control de
Plagas
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Programa de monitoreo y
control de condiciones
ambientales

Programa De
Almacenamiento y Re-
Almacenamiento

Programa Prevencion de
Emergencias y Atencion
de Desastres
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