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PROTOCOLO DE CUSTODIA, PRESERVACION Y CONSERVACION DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVOS EN LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
QUILISALUD E.S.E.

INTRODUCCION.

Por su naturaleza y al estar frecuentemente expuestos a factores y mecanismos de
alteracion, los documentos sufren constantes cambios en su composicion fisica,
afectando su funcionalidad y poniendo en peligro la informacion contenida en los
mismos. Por ello, es indispensable el cuidado preventivo y adecuado de los
documentos que se encuentren en el archivo.

Convencidos de que la pluralidad de deterioros que pueden llegar a sufrir los
documentos en su propio archivo, no tiene comparacién con la cantidad de medidas
que se pueden tomar para prevenirlos, es que se considera prioritario impulsar y
propiciar politicas de conservacién y prevencion para que los documentos que se
produzcan en Quilisalud E.S.E surjan y se conserven en condiciones éptimas para su
conservacion permanente.

Las condiciones ambientales y las formas de almacenar impactan directamente en la
conservacién de los archivos. En virtud de ello, las primeras medidas preventivas que
se deben tomar para la conservacion y preservacion de los archivos tiene que ver con
el adecuado control del medio ambiente, las buenas condiciones de almacenamiento
su adecuado uso y manipulacion.

Son precisamente, los funcionarios a cargo de la organizacién, sistematizacion y
facilitacion de los archivos, quienes tienen la responsabilidad de crear las condiciones
ambientales, estructurales y administrativas propicias, con el objeto de garantizar la
perdurabilidad de sus acervos documentales.

En tales consideraciones, el presente protocolo, se encuentra destinado a orientar al
personal de Quilisalud E.S.E Ademas tienen el propédsito de garantizar la maxima
proteccion del acervo documental, y asi, poder responder eficazmente a las
normativas relativas a archivos en caso de siniestro.

ALCANCE

El protocolo abarca los criterios para la custodia y conservacion documental desde su
creacion y tramite hasta su disposicion final que es la conservacion definitiva o la
eliminacién, una vez cumplido el periodo de conservacion.

1. MARCO JURIDICO
e lLey 594 de 2000 o Ley General de Archivos

¢ Acuerdo AGN 048 de 2000 - Reglamento General de Archivos sobre
conservacién preventiva, conservacion y restauracion documental".
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2.

Acuerdo AGN 049 de 2000 — Reglamenta el Capitulo 7 del Reglamento
General de Archivos sobre condiciones de edificios para conservacion de
archivos.

Acuerdo AGN No. 037 de 2002 — Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de depésito,
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, Bogota, 2002.

Acuerdo AGN No. 049 de 2000 — Por el cual se desarrolla el Articulo del
Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de
Archivos sobre “Condiciones de edificios y locales destinados a archivos.
Bogota, 2000.

Acuerdo AGN No. 050 de 200 — Por el cual se desarrolla del Articulo 64 del
Titulo V “Conservacién de Documentos”, del Reglamento General de Archivos
sobre “Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo”. Bogota, 2000.

Decreto 2609 de 2012 expedido por el Ministerio de Cultura Nacional — Por el
cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
Articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado". Bogota,
2012.

Que el Acuerdo AGN 008 de 2014 — El cual establece las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de deposito,
custodia, organizacioén, reprografia y conservacién de documentos de archivo
y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13 y
14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000

Acuerdo AGN 008 de 2014 — Establece las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13y 14 y sus
paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.

Decreto 0106 de 2015 — Reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en
materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del
Estado y a los documentos de caracter privado declarados de interés cultural, y
se dictan otras disposiciones.

DEFINICION DE CONCEPTOS BASICOS.

2.1 custodia

La custodia es el proceso en el que se aplican metodologias y acciones para
salvaguardar la documentacion, esto permite mantenerla en un completo orden,
regulacion y control.

Pégina Web: quilisalud.gov.co Correo electrénico: esequilisalud@gmail.com -

contactoquilisalud@gmail.com Direccién Calle 3 # 7a-17 B/ Centro Teléfono +57 (2) 829 2712

“Quilisalud somos todos”




Protocolo De Custodia, Preservacion Y

It PR-AR-02 VERSION
@Qulgﬁﬁjﬂb Conservacion De Documentos De 01
Archivos.

Llevar a cabo un proceso de custodia es de obligatorio cumplimiento para la cualquier
entidad, segun los requisitos descritos en la ley colombiana. La finalidad de la custodia
es el conservar la documentacion y velar por su integridad.

2.2 Conservacion.

Es el conjunto de operaciones que tienen por objeto prolongar la vida de un ente
material, merced a la previsién del dafio o a la correccién del deterioro, comprendiendo
los planes y practicas relativas a la proteccion del acervo documental.

2.3 Preservacion.

Es el conjunto de operaciones que tienen por objeto la organizacion y programacién de
toda clase de actividades econémicas y administrativas relacionadas con el depésito e
instalacion de los materiales, formacion del personal, programas, planes de accion,
etc.

3. CAUSAS Y EFECTOS DEL DETERIORO DE DOCUMENTOS.

Las condiciones ambientales y las formas de almacenar impactan directamente en la
conservacion de los archivos. En virtud de ello, las primeras medidas preventivas que
se deben tomar para la conservacion y preservacion de los archivos tiene que ver con
el adecuado control del medio ambiente, las buenas condiciones de almacenamiento
su adecuado uso y manipulacion.

3.1 Causas fisico-materiales de alteracion.

Se encuentran determinadas por las condiciones de almacenamiento, proteccion y
manipulacién de los documentos. Una mala prevencion atrae consigo golpes, roces,
ataduras de los expedientes, clips, arillos metédlicos y otros adornos de los
expedientes, etc. El resultado puede ser la rotura de las hojas, la aparicién de
manchas de grasa producidas por los propios dedos.en un uso continuado, sudor,
saliva y demas fluidos, el desprendido de los bordes de la hoja cortados por la
contundencia de un atado o por la menor dimension de su portada, la rotura de una
encuademacion por el continuo abrir y cerrar del expediente en su consulta o
fotocopiado, etc. Todas ellas son causa ocasionales de la alteracién de los
documentos.

3.2 Causas fisico-ambientales

Son las relacionadas con el clima del lugar en donde se resguardan los documentos.
Tres son los factores ambientales basicos que afectan a la conservacién de los
acervos documentales: humedad, temperatura y luz.

3.2.1Humedad y temperatura.

En términos generales la humedad es la cantidad de agua que posee la atmosfera. Se
debe referir a este factor en términos de relatividad, esto es, de humedad relativa;
relacién entre el agua que hay en determinada unidad de volumen (humedad absoluta)
y la que dicha unidad deberia albergar para estar saturada. La humedad relativa se
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expresa, por ello, en%. La humedad es un factor vinculado directamente con la
temperatura. Cuando mas alta es ésta, mayor es la cantidad de agua que un
determinado volumen de aire necesita para su saturacién y, por lo tanto, mas reducida
su humedad relativa.

Por lo contrario, las bajas temperaturas reducen el punto de saturacion y aumentan,
por consiguiente, la humedad relativa de la unidad atmosférica. Un descenso brusco
de temperatura en una atmésfera podra acarrear una eliminacion de agua de aquella
atmoésfera que ha rebasado su punto de saturacion. Se producira, entonces, una
condensacion de humedad y apareceran gotas de agua.

La temperatura, factor intimamente asociado a la humedad descrita en el punto
anterior, se refiere al indice de calor que impera en el medio. Los documentos en
soporte papel precisan de una determinada cantidad de humedad para que las fibras
de celulosa se mantengan flexibles. El exceso provoca su descomposicion y favorece
la aparicién de microorganismos (hongos y bacterias), insectos y roedores. Por el
contrario, una atmésfera seca suprime humedad al papel, tornandolo fragil y friable.

El exceso de humedad en los documentos puede acarrear problemas graves en su
conservacioén, pues produce su descomposicion por hidrélisis, favorece la formacion
de acidos (sulftrico, clorhidrico) derivados de sales y otros productos utilizados en la
fabricacion del papel o en la composicién de las tintas, reblandece los hilos y el
pegamento de los expedientes. Asi mismo, un ambiente con alta humedad relativa y
temperatura elevada favorecera la aparicion y desarrollo de microorganismos (hongos,
bacterias) e insectos, causantes, a su vez, de la destruccion del papel.

Por otro lado una atmésfera muy seca despojara de humedad al papel, disminuyendo
asi los puentes interfibrilares de la celulosa y, por consiguiente, haciéndole mas fragil y
friable. Sequedad y alta temperatura son factores acelerantes del envejecimiento
natural del papel y causa de resquebrajamiento de los adhesivos que pierden su
cualidad.

Las oscilaciones bruscas y continuadas de ambos factores, humedad y temperatura,
practicamente indisociables, someten al papel a fuertes tensiones de contraccion
dilatacion que quebrantan sus enlaces estructurales.

3.2.2 Luz.

La luz se define como una onda electromagnética compuesta por fotones (particulas
energizadas), cuya frecuencia y energia determinan la longitud de onda de un color
que puede ser percibido por el ojo humano. La luz no representa un inconveniente
directo para la buena conservacion de los documentos de soporte en papel siempre y
cuando su intensidad sea controlada. La luz tiene ademas una importante accion
germicida sobre determinados microorganismos y es, nociva para algunos insectos.
Sin embargo, el exceso de ella, provoca reacciones quimicas que alteran la
composicion del documento grafico. Uno de los ejemplos mas comunes, es el proceso
de decoloracion de las tintas la luz tiene un efecto directo sobre la celulosa,
debilitandola. Ademas, en combinacion con el papel que tiene elementos como la
lignina, acelera su proceso de amarillamiento hasta oscurecerlo.

La luz mas perjudicial es la que emana rayos ultravioleta ya que su onda es la mas
corta.
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Los focos de luz incandescente emiten rayos infrarrojos (no tan dafiinos como los
ultravioleta), sin embargo generan mas calor.

En el caso del Instituto contamos con lamparas fluorescentes que irradian mas luz
ultravioleta, aunque generan menos calor. Lo recomendado entonces es usar estas
ltimas, pero con difusores de rayos ultravioleta.

La luminosidad pues, a diferencia de la humedad y temperatura, no incide de modo
directo sobre los archivos documentales, sin embargo los mismos deben estar
protegidos en cajas, para evitar cualquier deterioro por la luz mal controlada.

3.3Causas quimico-ambientales.

Estas son las relacionadas con elementos quimicos (oxigeno, nitrégeno, ozono,
carbono, etc.) que permiten la combustion, fermentacion, hidrélisis y oxidacion de los
documentos. A esto se afiade la polucidén y contaminacion ambiental propios de zonas
industriales. De todos estos componentes, el mas dafino es el acido sulfurico, que
siendo transportado por el aire, ingresa a la superficie para alojarse en donde hayan
fisuras, tanto en paredes como en las unidades de conservacion, cajas, atacando los
documentos. También se encuentran los aerosoles, polvo, materiales metélicos como
grapas, clips, alfileres, adhesivos, sudor, saliva, grasa, etc.

3.4Causas bioldgicas.

Se refiere a la presencia de agentes biolégicos que producen alteraciones en los
documentos, comenzando por el hombre mismo, los roedores, insectos, hongos y
bacterias, son los que mas destacan.

3.4.1 Roedores.

Ejercen una accion mecanica destructiva sobre el papel que roen. Frecuentemente se
encuentran en los viejos edificios. Pueden, combatirse eficazmente por medio de los
multiples productos raticidas existentes.

3.4.2 Insectos bioldgicos.

Dentro de este rubro se encuentran mas de cien variedades. Su presencia en los
archivos origina una infestacién de los mismos. La presencia y desarrollo de todos
ellos se ve beneficiada por ambientes calidos y humedos; oscuridad y mala
ventilacion; rincones y zonas ocultas; ausencia de factores distorsivos; materiales y
enseres contaminados; ausencia de revisiones periddicas e inexistencia de
tratamientos preventivos.

3.4.3Biblofagos.

Se alimentan fundamentalmente del papel (celulosa, pegamento), se les conoce, por
ello, como insectos celulésicos. Dentro de toda la gama de estos insectos se
encuentran:
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Las cucarachas, ortopteros nocturnos, de la familia de los blatidos, que se alimentan
tanto de sustancias vegetales como animales (papel, cuero, pergamino). Producen
excrementos negruzcos que manchan los documentos.

Gusanos del libro, es un nombre muy genérico para designar las larvas de muchas
especies bibli6fagas de comportamiento muy similar. El insecto deposita sus huevos
relativamente superficiales y es la larva la que ejerce la accion perforadora
segregando una sustancia gomosa que pega las hojas entre si.

El piojo del libro del orden corodentia, familia lipocélida, de tamafio minusculo. Pone
los huevos en los lomos de los expedientes. Es practicamente omnivoro. Se alimenta
de pegamento e, incluso, de hongos existentes en el papel.

3.4.4Xilogafos.

Se alimentan mayormente de madera aunque pueden llegar, de hecho, a anidar y
atacar el propio papel. En este grupo predominan las termitas, insectos capaces
destruir la madera de un edificio (vigas, estanterias, puertas) y los propios libros y
documentos que pueda albergar.

3.4.5Microorganismos.

Formados por dos grandes grupos: los hongos y bacterias. Su presencia trae consigo
la infeccion de los documentos. La accion de los microorganismos provoca
reblandecimiento del papel en las zonas afectadas, adquiriendo un aspecto
algodonoso, al extremo de llegar a desintegrarse. La sefial de advertencia es la
presencia de pigmentaciones que van desde el negro intenso hasta el blanco, pasando
por variaciones de tono rojizo, violeta y marrdén. Esto depende del tipo de
microorganismo que esté afectando el papel, algunos incluso atacan las tintas
produciendo su decoloracion. El grado de pigmentacién no es indicio de una mayor
infeccién. Hay microorganismos que no pigmentan, motivo por el cual su accion puede
permanecer oculta durante mucho tiempo hasta que los efectos sobre el papel sean
practicamente irremediables.

3.5 Causas extraordinarias.

También existen agentes extraordinarios de destruccion de documentos producidos
por circunstancias catastroficas, en muchos casos de todo el acervo documental de
unainstitucion. Inundaciones e incendios figuran entre las mas dramaticas.

La mejor manera de disminuir los efectos daninos causados por las inundaciones e
incendios, es la prevencion y preparacion de los documentos. La preparacion para
emergencias constituye un componente importante de un plan de conservacion
general. Un plan de emergencia debe considerar todos los peligros, incluyendo el agua
y el fuego, que implican un riesgo para los acervos documentales. Un plan
sistematicamente organizado y formalmente escrito permitira una respuesta rapida y
eficiente ante una emergencia, minimizando asi el peligro tanto para el personal como
para el de los archivos e incluso para la edificacion.
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3.5.1Incendios.

El fuego es uno de los grandes enemigos de los archivos. Los dafos causados por un
incendio van desde la total destruccién hasta su inutilizacion mas o menos parcial. A
ellos se unen los que produce el elemento extintor que en incendios de gran magnitud,
no puede ser otro que el agua cuyos efectos son altamente nocivos para los
documentos, incluso catastrofico, a tal grado de perder toda la informacién.

3.5.2 Inundaciones.

Los efectos de este fendbmeno son fundamentalmente corrimiento de tintas,
apelmazamiento de hojas, rotura de las mismas asi como de las caratulas, manchas
de barro y de cualquier producto que el agua lleve consigo y, con posterioridad, si la
operacién de restauracién no se realiza correctamente o el nimero de documentos
desborda las posibilidades de tratamiento inmediato, la aparicion de hongos
favorecidos en su desarrollo por el ambiente humedo vy la elevacién de la temperatura,
medio con el que, con frecuencia, se pretende acelerar el proceso de secado. Este
riesgo biolégico se evitara recurriendo a la congelacion del material himedo vy
posterior eliminacién del hielo (liofilizacion).

3.6Factor Humano.

El hombre es, en cierto modo, la causa directa o mediata de todos los procesos
degradantes de los documentos aun cuando también contribuya, a su conservacion y
sea la ultima razon de la misma. La manipulacién de los expedientes, incluso la mas
cuidadosa, lleva consigo, el deterioro de los archivos.

4. MEDIDAS PREVENTIVAS DE CUSTODIA, CONSERVACION Y
PRESERVACION.

La informacién archivistica debe ser cuidadosamente custodiada y conservada, pues
es en los archivos donde se resguarda la documentacion que da cuenta de los
acontecimientos publicos e informacién gubernamental que incide y afecta en forma
directa, la vida cotidiana de las personas. Destaca la importancia de los archivos pues
funcionan como instrumento de gestién e informacién, mediante el cual, la sociedad
puede acceder a ellos de manera directa a través de su derecho humano de acceso a
la informacién. Los archivos son el instrumento de la sociedad para el conocimiento de
los actos publicos, fortalecen la rendicion de cuentas y la transparencia de la accion
gubernamental. Por ello, la difusién del contenido archivistico debe considerarse una
obligacion juridica, una obligacion de gobierno. En esa tesitura y con objeto de
contribuir a una mejora en el sistema archivistico es que deben sefalarse los métodos
preventivos de conservacién de los documentos.

La conservacion constituye el mantenimiento de algo en condiciones fisicas 6ptimas, a
fin de que pueda cumplir con la funcién para la que fue creado. La conservacién
implica evitar el deterioro o destruccién de los archivos, incluso restaurandolos si han
sufrido dafios que les impidan o pongan en riesgo el cumplimiento de sus funciones.
En primer término, se refiere a una conservacion preventiva, pues se consigue a
través de la implementacion de controles de prevencién. En segundo caso, se obtiene
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a través de un tratamiento directo sobre los documentos, esto es, una restauracion,
por demas costosa.

La Conservacion Preventiva consiste en una serie de medidas tendientes a evitar el
deterioro de los materiales, o bien a detener los procesos de dafio ya existentes. Los
aspectos preventivos de la conservacién se refieren basicamente al entorno fisico, es
decir, al medio en el que se encuentran los documentos.

Por ello, la conservacion preventiva debe ser una actividad permanente, orientada a
mantener condiciones ambientales éptimas para toda la documentacion. Es una forma
de anticiparse al dafio, controlando y en su caso anulando las causas de deterioro. En
gran parte la conservacion preventiva de los documentos depende del modo en que se
protejan de las causas y sus efectos degradantes. Dicha proteccion comienza dese las
instalaciones donde se encuentren resguardados los archivos, la proteccion fisica
inmediata y el control de los factores ambientales y de otros tipos al que se hallen
sometidos.

4.1 Depéosito.

El deposito es la parte fundamental del archivo pues es el lugar en donde se
resguardan los documentos. Por este motivo, debe reunir las mejores condiciones de
medio ambiente y seguridad, es decir, con una temperatura y humedad relativa de
caracteristicas estables y luz disponible sélo para ubicar los materiales.

De igual forma, el recinto debe ventilarse regularmente, extremando los cuidados para
evitar el ingreso de polvo, luz natural y de otros contaminantes, por lo cual sera
necesario sellar ventanas con silicona e instalarles filtros UV.

El depdsito debe contar con un programa de mantenimiento permanente, incluyendo
una limpieza profunda de documentos, estanterias, pisos y paredes, ya que el polvo
no solamente produce problemas estéticos, sino que ademas, propicia la aparicion de
insectos y microorganismos.

En términos generales, los depdsitos deben cumplir con requisitos tales como la
funcionalidad y seguridad. Preferentemente deberan ubicarse a partir de la segunda
planta del edificio, pues los sétanos tienden a ser lugares con mucha humedad.

La estructura del depodsito, tanto muros internos como externos deben estar
recubiertos con pinturas impermeabilizantes en colores claros, para dotarlos de
luminosidad natural. Especialmente si el depdsito se encuentra ubicado en la parte
mas baja del edificio.

Resulta indispensable evitar la existencia de cafierias pues constituyen fuentes de
humedad en el depodsito. De no ser posible su clausura y/o eliminacion, asegurarse
que no presenten filtraciones y recubrirlas con algun material especializado.

Es importante, evitar que el depdsito documental sea utilizado como lugar de trabajo
permanente del personal o como bodega de materiales en desuso o de cualquier otro
elemento ajeno al Archivo.

Se debe realizar un programa de aseo y mantenimiento periédico que incluya el
recinto, las estanterias y el material documental.
Prioritario es no comer, beber ni fumar en el depésito, ya que ello atrae insectos y
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provoca pérdidas y manchas en los documentos.

Las ventanas deben mantenerse selladas, para evitar el paso de la contaminacion
atmosférica.

4.2 Estanteria

La estanteria mas apropiada para el almacenamiento de archivos es la metalica,
siempre que relna las siguientes caracteristicas: solidez, pintura al horno con
materiales anticorrosivos y una estructura con bordes bien redondeados para evitar
dafios a los documentos y al personal.

Los anaqueles deberan instalarse a 15 cm respecto del piso, 10 cm respecto del muro
y no exceder de los 2,30 metros de altura, debe haber a lo menos 1 m de distancia
entre los diferentes anaqueles. Los anaqueles deben anclarse con sistemas de
fijaciéon. De igual forma las bandejas deben tener como promedio 90 cm largo x 40 de
fondo y 40 de alto, debiendo soportar un peso minimo de 100 kg/mt lineal. En todo
caso, ello siempre dependera del tamafio de las unidades de conservacién que
contienen los documentos. ‘

4.3 Unidades de conservacion.

Para el almacenamiento de documentos en soporte papel es recomendable utilizar
cajas de polipropileno o medios de embalaje que garanticen su proteccién con el
proposito de prolongar de manera considerable la conservacién de los mismos. Se
recomiendan las cajas de polipropileno, pues estas estan libres de &acido, permite
mantener el papel con su hidratacion natural, protegen a los archivos de insectos
dependientes de la celulosa del papel y tienen una mayor resistencia a la humedad
relativa imperante en el depodsito. De no ser de polipropileno las unidades de
conservacion deben ser elaboradas en carton neutro y si no se dispone de este
material, se aplicara al cartén un recubrimiento que impida la acidificacién por contacto
En caso de que se cuente con documentos en formato analogo como microfilm, cintas
fonograficas, cintas de video, fotografia entre otros, y digitales como disquetes,

CD, DVD, entre otros, se tendra en cuenta lo siguiente:

Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres individuales y encajas con
bajos o cero niveles de acidez. Los materiales plasticos empleados deberan ser
quimicamente estables, no desprender vapores nocivos, ser permeables al vapor de
agua, estos se podran emplear siempre que se garanticen condiciones ambientales de
humedad relativa dentro de los rangos establecidos para cada tipo de soporte.

Las cintas magnéticas de audio, video, entre otros, deberan almacenarse
completamente rebobinadas en su respectivas cajas alejadas de campos magnéticos y
fuentes de calor.

Los disquetes y los CD, entre otros, deberan contar con una unidad de conservacion
plastica en polipropileno u otro polimero quimicamente estable, que no desprenda
vapores acidos o contenga moléculas acidas retenidas en su estructura. Cada unidad
de conservacion debera contener solo un disquete o CD.
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4.4 lluminacion.

La luz no deteriora de manera directa los documentos, sin embargo constituye un
factor que puede dafar los archivos, si no es controlada; por lo tanto, se debe evitar la
exposicion prolongada de los materiales a su efecto. Bajo condiciones de control,
puede ser beneficiosa para el control de insectos y microorganismos. El nivel de luz al
interior del depdsito debe ser menor o igual a 50 lux y de 75uw/L. Las lamparas mas
recomendables son las de luz fluorescente de baja intensidad, pues evitan el calor y
con ello la aparicion de microorganismos, sin embargo preferentemente deben
recubrirse  con filtros absorbentes de rayos ultravioleta. Debe evitarse que los
balastros estén al interior del depésito. Es necesario solo encender la luz cuando el
personal ingresa al deposito.

En el caso de existir ventanas, éstas se deben proteger con laminas de filtro UV,
cortinas, persianas u otro material que bloquee el paso de la luz.

4.5 Humedad y temperatura.

Una de las medidas mas importantes para conservar los archivos en buen estado y
preservar la informacion que contienen, es el control de la temperatura y la humedad
relativa, pues tener niveles inaceptables de dichos factores traerd como consecuencia
la aparicion de hongos y bacterias que ocasionan la desintegracion de los materiales
en el mediano y largo plazo.

Los rangos recomendados de temperatura y humedad relativa para el soporte en
papel no deben exceder nunca de 21°C, debiendo mantenerse entre los 15 a 20°C,
con una oscilaciéon diaria que no exceda de los 2°C; y el 50%, que no exceda del 5%
entre valores maximos y minimos, respectivamente. Por ello, es necesario contar con
aparatos de medicion y en su caso de control de éstos factores, como los
deshumectadores o humidificadores, aunque solo tienen efectos para lugares
pequenos y de poco volumen. Es necesario, realizar un seguimiento de la temperatura
y humedad relativa cuando menos una vez por semana, durante un afo, para corregir
las deficiencias detectadas.

4.6 Ventilacion.

Es fundamental evitar la condensacion del aire al interior del deposito. Se debe
garantizar la aireacion continua. Los ciclos de renovacion del aire y el caudal de
intercambio se estableceran segun las condiciones ambientales requeridas y las
caracteristicas espaciales del inmueble.

Las unidades de conservacion en los anaqueles deberan permitir una adecuada
ventilacion a través de ellas.

4.7 Seguridad.

Para evitar catastrofes, se debe disponer de equipos para la atencién de incendios
como extintores de halégeno y sus derivados, CO2, solkaflan o multipropdsito. Se
aconseja evitar el empleo de extintores de polvo quimico y de agua. El nimero de
unidades de control de incendios debera estar acorde con las dimensiones del
depésito y la capacidad de almacenamiento. Se deben implementar sistemas de
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alarma contra incendio y robo. Se requiere la sefalizacion que permita ubicar con
rapidez los diferentes equipos para la atencion de desastres, las rutas de evacuacion
y el rescate de los documentos.

4.8 Manipulacién.

Es fundamental, que se haga una adecuada manipulacién de los documentos, pues
aun la mas cuidadosa lleva el riesgo de que sufran consecuencias graves, es
importante recalcar que la utilizacion de los documentos sin precaucién, puede
ocasionar graves deterioros fisicos al material.

Por ello, el personal de archivo debera asistir a cursos y talleres de conservacién y
preservacion para sensibilizarse con el tema y tomar conciencia de la fragilidad de los
documentos que custodia, de su actuacién en la preservacién y proteccion, de la
necesidad de tomar precauciones y observar determinadas reglas y normas para la
manipulacion, transporte, reproduccion y almacenamiento.

Se debe instruir a los usuarios que los documentos se consultan con manos limpias,
pasando las hojas por la esquina superior derecha sin mojarse los dedos. En el caso
de tratarse de documentos fragiles, especiales o contaminados, se emplearan guantes
quirurgicos o de algodén.

No se deben hacer anotaciones ni rayar los documentos ni sefializarlos con elementos
metalicos o voluminosos (como lapices, reglas o gomas), papeles autoadhesivos o
doblar las esquinas de las hojas.

El fotocopiado de documentos, es una técnica rapida y de bajo costo. Sin embargo, el
uso de maquinas fotocopiadoras comunes genera serios problemas de conservacion
por la presién que se ejerce sobre los expedientes de amplios tomos, pudiendo
provocar que el lomo se quiebre. Para prevenir este dafo, los expedientes se deben
manipular con mucho cuidado, evitando forzar la estructura, por ello lo recomendable
es que se descosan cuidadosamente para proceder al fotocopiado. De igual manera,
se debe considerar que la radiacién UV y niveles de luz visible también causan dafios
acumulativos en el material documental.

4.9 Limpieza preventiva de documentos.

Es una medida de conservacion que se aplica a los acervos documentales,
consistente en remover y eliminar polvo e impurezas superficiales que puedan
ocasionar algun deterioro en los documentos. La limpieza debe realizarse por unidad
de conservacioén (caja por caja), expediente por expediente y, si se requiere, hoja por
hoja. Comprendera ademas el aseo de entrepafios anaqueles, asi como de todos los
resquicios del deposito donde se acumule polvo. Para garantizar la maxima proteccién
del acervo documental, se debe realizar un programa periédico de limpieza efectuado
con cuidado y bajo supervision. La limpieza de los documentos so6lo debe ser realizada
por personal debidamente calificado.

El lugar para la limpieza debe localizarse en un area apartada del resto de la
documentacién, idealmente ventilada e iluminada. Los expedientes deben cepillarse
en direccién contraria al lomo de la encuadernacion para evitar mover el polvo hacia el
centro del mismo. Se deben retirar del expediente todos y cada uno de los objetos que
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puedan dafar el expediente (grapas, clips, hojas que no correspondan al expediente y
post-it o cualquier pegamento que contengan)

Asimismo, se deben tener limpios los instrumentos que se utilicen para la limpieza
(brochas, panos, batas.)

5. CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN MEDIOS ELECTRONICOS

Los documentos que se reciben en el Quilisalud E.S.E a través de medios
electrénicos, tales como las peticiones, quejas, reclamos subgerencias y felicitaciones
a través de la pagina Web contacto@quilisalud.gov.co los recibidos para el tramite
Web por medio del correo electronico esequilisalud@quilisalud.gov.co y demas
correos electrénicos oficiales, se reciben y se reenvian a la dependencia que requiera
realizar el tramite de respuesta y una vez se obtenga ésta, se envia por el mismo
medio, debidamente radicada

De los documentos y expedientes que se encuentren en el sistema de Gestion
Documental, asi como de los demas sistemas de informacién de la entidad, se tendra
copia de respaldo o seguridad, teniendo en cuenta que este proceso estara bajo la
responsabilidad del area de Sistemas.

6. PROTOCOLO EN CASO DE CONTINGENCIA

Se entiende como contingencia en la custodia preservacién y conservacion de
documentos, la situacién fuera de control que pone en peligro o riesgo, la integridad de
los documentos de archivo en una entidad. Los eventos catastroficos y las diversas
situaciones de emergencia ocurridas no soélo en nuestro pais sino en el mundo
entero, demuestran la necesidad de conocer los riesgos y peligros a los que se
encuentra expuesto un archivo y se pone en evidencia la necesidad de contar con un
Protocolo en caso de contingencia

Ante la evidente importancia de la informacion, resulta prioritario el establecimiento de
acciones que permitan a las organizaciones manejar, de la mejor forma, posibles
situaciones que atenten contra la continuidad del negocio. Para lograrlo es necesario
que las organizaciones identifiquen la in- formacién critica para el desarrollo de sus
funciones y actividades e incluyan politicas y controles especificos para el manejo de
esta informacion.

Hoy en dia la informacién es considerada como uno de los recursos mas valiosos para
cualquier tipo de empresa. Contar con la informacion apropiada en el momento
oportuno es trascendental para tomar decisiones acertadas. Los avances
tecnoldgicos en especial los que tienen que ver con el manejo de la informaciéon han
facilitado de forma significativa la labor de las empresas y, en general, el desarrollo de
sus actividades, es por ello que se invierten considerables recursos econémicos y
grandes esfuerzos para implementar esta tecnologia todo con el fin de asegurar la
disponibilidad inmediata de la informacion y garantizar su proteccién.

Dada la importancia del archivo como herramienta de eficaz soporte a la gestion
administrativa, es importante velar por su preservacion y disponibilidad en el tiempo
evaluando las posibles fuentes de riesgos y las causas de su origen para poder
prevenirlos.
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Existen riesgos que por su naturaleza no pueden evitarse, aunque si puede mitigarse
su devastador efecto mediante la adopcion de estrictas medidas que garanticen que la
informacion de caracter esencial no se pierda de forma definitiva.

Se entiende como emergencia en la conservacion de documentos, la situacién fuera
de control que pone en peligro o riesgo, la integridad de los documentos de archivo en
una entidad.

6.1 El protocolo que se debera contemplar en los siguientes puntos:
Elaborar listado con los numeros telefénicos de los servicios de emergencia
(Bomberos, Policia, Cruz Roja, Defensa Civil, etc.) y de los lugares donde se pueden

obtener determinados servicios, materiales, y demas requerimientos.

Se debe tener en cuenta el plano de evacuacién, lo mas importante a proteger es la
vida de los seres humanos.

TIPOS DE EMERGENCIA

ORIGEN RIESGO - PELIGRO
NATURAL Tormenta eléctrica, inundacion, sismo,
terremoto, terreno pantanoso, incendio
forestal
SOCIAL Condiciones politicas y sociales de una

regién (toma de sede, asonada, atraco,
bomba, amenaza, terrorismo)

TECNOLOGICO Cambio de tecnologia sin migrar informacién,
corto circuito, pérdida de informacién, fuga de
gas, caida de estructura, explosion.

Si la emergencia es generada por incendio en un area de archivo, la persona
encargada o el brigadista mas cercano deberan informar y utilizar el extintor tipo
solkaflam, se dispondra por lo menos de un extintor, de esta clase en cada area de
archivo, de acuerdo con las siguientes instrucciones:

Antes de utilizar un extintor se tendra en cuenta:

Siempre reporte el incendio primero

En caso de duda, salga del edificio

¢ Es pequefio y localizado el incendio?

¢ Esta usted de 6 a 10 pies de distancia de las llamas de espaldas a una salida segura
de escape?

¢ Esta utilizando el extintor correcto para el tipo de incendio?

Extintores Tipo C: Se componen de gas carbonico o didxido de carbono, el quimico
seco comun, los extintores de fuego de halén y de quimico seco de uso multiple. Son
los recomendados para incendios provocados por equipos eléctricos como los
electrodomésticos, interruptores, cajas de fusibles y herramientas eléctricas.

Los de Diéxido de Carbono hay que usarlos con poca presion, porque con excesiva
potencia pueden esparcir el fuego. Impiden la conduccién de la corriente eléctrica.

Use el extinguidor de este modo:
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Hale el perno de seguridad

Ubiquese a unos 2,5 metros de distancia del incendio

Apunte a la base del incendio

Apriete el gatillo

No combata un incendio de espalda al fuego, siempre tener la vista a la zona de
fuego, puede encontrarse atrapado.

6.2 Rescate de emergencia de documentos mojados:

El secado al aire resulta mas adecuado para grupos pequefios de documentos
humedos o ligeramente mojados. El ambiente debera ser limpio, seco y ventilado,
tener un intercambio de aire constante, la temperatura sera inferior a 200C vy la
humedad, menor del 50%, de lo contrario es probable que desarrollen moho y que la
distorsion sea extrema. El aire debera circular en todo momento; ésto se obtiene con
la instalacion de ventiladores en la zona de secado para acelerar el proceso y reducir
el crecimiento del moho. También se pueden utilizar ventiladores o secadores de pelo.

6.3 Rescate de emergencia de libros y documentos contaminados por hongos

En caso de encontrar documentacion contaminada por hongos, se debera aislar
inmediatamente.

3.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar los factores de riesgo a los que se encuentran expuestos los archivos
Quilisalud E.S.E

Precisar las medidas preventivas para evitar la pérdida de informacion ante un
desastre o siniestro.

Definir una serie de lineamientos que les permita a los profesionales en Sistemas de
Informacion y en general, a las personas involucradas con el manejo de la informacion,
conocer los procesos y procedimientos alternativos que se deben realizar cuando
ocurre una emergencia.

Definir el papel de los responsables de los sistemas de informacion, tanto del area de
sistemas como de los depdsitos de archivo, en cuanto a la conservacion y
preservacion de los documentos de archivo y su aporte para preservar el patrimonio
documental.

6.5 UTILIDAD DEL PROTOCOLO DE CONTINGENCIA EN UN ARCHIVO

Identificar los factores de riesgo que puedan llegar a amenazar la informacion que
reposa en las areas de archivo, en especial los factores que pueden llegar a afectar
los documentos esenciales.

Determinar las medidas de prevencién, mitigacion, preparacion, respuesta vy
recuperacion, que deben incorporarse en el Programa de Gestion Documental.

Optimizar la capacidad de respuesta del personal que labora en las areas de archivo
ante una emergencia.

Pagina Web: quilisalud.gov.co Correo electrénico: esequilisalud@gmail.com -
contactoquilisalud@gmail.com Direccién Calle 3 # 7a-17 B/ Centro Teléfono +57 (2) 829 2712
“Quilisalud somos todos”




Protocolo De Custodia, Preservacion Y
F PR-AR-02 VERSION
QUILISALUD Conservacion De Documentos De 01
Archivos.

7. RECOMENDACIONES

Una vez establecido el protocolo, se debe dar a conocer al personal que tenga relacion
con los diferentes archivos, en cabeza de los responsables del Comité Interno de
Archivo y de Historias Clinicas. Es importante que los funcionarios conozcan las
medidas de prevencion y las medidas de la fase de respuesta.

Es necesario inspeccionar las instalaciones fisicas de los archivos para cuantificar el
impacto que una emergencia podria conllevar. Las instalaciones deben estar de
conformidad a la norma Colombiana.

Se asignaran responsabilidades para cada funcionario en caso de ocurrir una
emergencia, empleando un lenguaje simple y sencillo de entender y seguir.

Tanto los funcionarios de las areas de archivo como los responsables de Sistemas y
las Subgerencia Cientifica y Administrativa y Financiera, tendran pleno conocimiento
de dénde se encuentren almacenadas las copias de seguridad o respaldo, en especial
de aquellos documentos esenciales y cual es el proceso a seguir mientras se
restablece la normalidad.

Es importante evaluar los costos e impacto que se puede llegar a generar sobre la
informacién en caso de ocurrir una emergencia y la pregunta clave seria ;Cuanto le
costaria a la E.S. E perder informacion clave para el desarrollo de sus actividades y
tramites?

Una de las principales estrategias para asegurar la perdurabilidad de la informacién,
consiste es tener copias de seguridad o respaldo actualizados, fuera de la institucion

Es ideal que desde el disefio arquitecténico y estructural para la construccion de
instalaciones para areas de archivo, se realice bajo ciertas especificaciones técnicas,
permitiendo de esta forma controlar elementos climaticos como temperatura, humedad
relativa, ventilacion, filtracion de aire, iluminacién natural y artificial y ajustarlos a
rangos apropiados, con el fin de lograr una adecuada conservacién de los
documentos en soporte papel y medios magnéticos; aunque en la realidad es
practicamente imposible, ante la dificultad que las entidades cuenten con suficiente
espacio para su almacenamiento y en el caso de medios magnéticos, cuenten con un
area especifica para su conservacion que cuente con las condiciones técnicas y
locativas.
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