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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIÓN (SIC)
MUNICIPIO DE ARMENIA

 1. INTRODUCCIÓN
Es necesario para la administración municipal preservar, cuidar y proteger los documentos tanto en los archivos de gestión, como en el archivo central de manera que sean archivados cuidadosamente, de conformidad con las Tablas de Retención Documental.

De otra parte, se deberán garantizar los espacios y las instalaciones que sean necesarios para el funcionamiento correcto de los archivos y de acuerdo a las normas técnicas requeridas.

Este documento se elabora en cumplimiento a la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, en el artículo 46 del título XI, Los archivos de la administración pública deberán implementar un sistema integrado de conservación en cada una de las fases del Ciclo Vital del Documento y el Decreto 2609 de 2012 en su artículo 9º  “Procesos de Gestión Documental” numeral g) establece la preservación a largo plazo como el conjunto de acciones y estándares aplicados a los documentos durante su gestión para garantizar su preservación en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento y el Decreto 2578 de 2012, donde se obliga a las entidades que conforman el Sistema Nacional de Archivos a cumplir lo expuesto en dicha normativa.
2. ASPECTOS GENERALES
DEFINICION: S I C 

El Acuerdo 006 de 2014 la define como : “El conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservación total y preservación digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la política de gestión documental  y demás sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de información, independiente del medio o tecnología con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, autenticidad,  inalterabilidad, fiabilidad, originalidad y accesibilidad, desde el momento de su producción y/o recepción durante su gestión , hasta su disposición final, es decir en cualquier etapa de su ciclo vital.
3. OBJETIVO GENERAL

Implementar el SIC, tendiente a la preservación y conservación de los acervos documentales.

3.1 OBJETIVOS ESPECÍFICOS:
Conocer el estado actual de la documentación

Determinar los factores que afectan la conservación de los documentos y la preservación de la información.

Presentar resultados de la medición de condiciones medio-ambientales y microbiológicas en los depósitos de archivo.

3.2 ACCIONES:

Diagnóstico integral

Sensibilización y toma de conciencia

Prevención y atención de desastres

Inspección y mantenimiento de instalaciones

Monitoreo y control de condiciones ambientales

Limpieza de áreas y documentos

Control de plagas

Apoyo a la producción documental y manejo de correspondencia
Almacenamiento, (Determinación de espacios y áreas locativas, determinación de mobiliario y equipo, determinación de unidades de conservación y almacenamiento).

Apoyo a la reproducción

Intervención de primeros auxilios para documentos

Establecimiento de medidas preventivas

Implantación de planes de contingencia

Aseguramiento de la información en diferentes medios y soportes

3.3 NIVEL DE INTERVENCION
Para la ejecución del SIC al interior de la Entidad se optará por la Preservación (Conservación  Preventiva), entendida como el conjunto de principios, políticas, medidas, planes y estrategias de orden administrativo y operativo, orientadas a asegurar la estabilidad física, tecnológica y de protección del contenido intelectual y de la integridad del objeto documental.

O sea, la aplicación de estándares y acciones antes de ocurrir alteración o deterioro en el medio físico que impidan el acceso a la información.
3.4 FINALIDAD
Garantizar la preservación y conservación de los documentos de archivo, cualquiera sea el medio o tecnología utilizada en su elaboración y manteniendo sus atributos: Unidad, integridad, autenticidad, originalidad, inalterabilidad.

3.5 RESPONSABILIDAD

El SIC debe estar establecido de acuerdo a las necesidades propias, por eso es importante conocer factores intrínsecos y extrínsecos del deterioro que puedan tener los documentos y de responder de una manera preventiva y correcta.

No puede depender únicamente del jefe de archivo sino de todos los funcionarios; la idea es concientizar de manera que permita desarrollar el trabajo en equipo para el mantenimiento de la Memoria Institucional.
3.6 ETAPAS

Diseño: Hace referencia a los programas, indicadores y responsabilidades de ejecución y verificación de las actividades, en concordancia con el PGD.

Mantenimiento: Requisitos que permitan mantener la integridad, autenticidad y acceso a los documentos en concordancia con las etapas del Ciclo Vital del Documento.

Difusión: Establecimiento de las acciones para la sensibilización interna y externa en torno al SIC y el plan de preservación a largo plazo.

Administración: Hace referencia a lineamientos para administrar las operaciones técnicas relacionadas con el PGD y el plan de preservación a largo plazo y en concordancia con el PGD.
4. PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA
Contempla acciones a desarrollar tanto para prevenir el deterioro como para corregirlo y se formula de acuerdo con factores de alteración presentes y su implementación debe ser de aplicación continua.

La primera etapa será identificar y evaluar cuáles son los documentos esenciales para reanudación de actividades en caso de desastre.

Seguidamente, para los documentos considerados esenciales se deben prever medidas de protección, elaborando un ejemplar de seguridad y guardarse en sitio habilitado con garantía de seguridad.

En caso de utilizarse sistemas informáticos para procesamiento de datos, deben estar sujetos a mecanismos de control.

Los documentos electrónicos deben inscribirse en las TRD y/o TVD para manejar correctamente la información.

La conservación en condiciones seguras de estos documentos se efectúa en locales especialmente habilitados.

4.1 PUNTOS ESPECÍFICOS A TENER EN CUENTA:
4.1.1 DIAGNOSTICO INTEGRAL
La Alcaldía de Armenia cuenta con el área del Archivo Central, cerca al Centro Administrativo Municipal, donde se encuentra el acervo documental transferido de los archivos de gestión, de acuerdo con lo estipulado en las Tablas de Retención Documental y organizado por Unidades Administrativas y en orden cronológico.

Administración del Archivo:

En esta Dependencia, laboran seis funcionarios encargados de la organización documental, la atención a los usuarios internos y externos y la limpieza documental, Reciben constantemente capacitaciones, cumpliendo con el artículo 18 de la Ley 594 de 2000 “las entidades tienen la obligación de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo en programas de gestión documental”.

Servicios que presta el archivo:

Consulta, asesorías,   Préstamo de documentos a usuarios internos y externos, de acuerdo a las necesidades de la persona que requiera solicitar información, diligenciándose el formato correspondiente.

Infraestructura física del archivo:

Se encuentra ubicado en la carrera 17 No 14 - 20.

Cuenta con:

· Un depósito en dos niveles, construcción en concreto, pisos en cerámica, sus ventanas y puertas están hechas en material metálico y vidrio.

· Área administrativa  

De acuerdo con lo establecido en el artículo 5 del Acuerdo 049 de 2000 AGN, los depósitos no cumplen con las condiciones ambientales de temperatura de 15 a 20ºC y humedad relativa entre 45 y 60 de humedad..

El Archivo:

El depósito del Archivo Central, aunque cuenta con dos niveles para el almacenamiento de la documentación transferida, este espacio no es suficiente para albergar la documentación acumulada y su natural incremento.

· Posee una zona administrativa y de consulta.

· Hay dotación de tapabocas y guantes para los funcionarios de archivo.

· El aseo del depósito y del área administrativa lo realiza una sola persona.

Características de la documentación:

· Se encuentra almacenada en carpetas, cajas y estanterías abiertas y rodantes

Aspectos archivísticos:

· La documentación está organizada por procesos y cronológicamente. 

· Se cuenta con instrumentos de recuperación como los inventarios en el FUID

· Tablas de Retención Documental aprobadas y aplicadas.

Preservación Documental:

· En el Archivo Central hay presencia de hongos.

· La limpieza de la documentación es esporádica.

· Se está elaborando el Sistema Integrado de Conservación SIC

· Riesgo biológico: Hongos, insectos.

· Presencia de hongos: 30 %, ubicados en los protocolos notariales.

· Riesgo químico: Roturas, transparencias

· Riesgo físico: Faltantes, fragmentación, doblez, cinta adhesiva, rasgaduras

Conclusiones:

Culminada la evaluación del diagnóstico, se concluye que el depósito no cumple totalmente con los Acuerdos y Decretos donde se establece, cómo debe ser la infraestructura física del depósito para el almacenamiento y conservación del acervo documental sin que presenten deterioro, teniendo en cuenta las alteraciones biológicas, físicas y químicas.

· El depósito no cuenta con espacio suficiente para futuras transferencias.

· No existen planes de contingencia.

· El mantenimiento y aseo del acervo documental no se realiza.

RECOMENDACIONES

· Es importante realizar planes estratégicos preventivos y correctivos de la documentación almacenada para contribuir al mejoramiento del estado de conservación.

· Formulación de acciones de primeros auxilios y programas de prevención de desastres.

· Plan de recuperación de material afectado.

· Control continuo de temperatura y humedad

· Creación del Comité de Prevención y Atención de Desastres para Documentos

4.2 SENSIBILIZACION Y TOMA DE CONCIENCIA
· Concertar mecanismos y acciones de sensibilización.
· Crear conciencia sobre la importancia y utilidad de los programas de conservación preventiva

· Las acciones que se desarrollen deben ser dirigidas a todos los funcionarios que se encargan de los archivos de Gestión y Central y a sus usuarios.

En las jornadas de sensibilización se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

Características de los soportes de archivo

Sistemas de depósito y almacenamiento

Manipulación de la documentación y las unidades de conservación

Servicios de archivo: Préstamo, consulta y reprografía

Gestión de archivo.
4.3 PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES
· Creación de estrategias y medidas de seguridad para la prevención, preparación y respuesta ante una situación de vandalismo, robo, atentado, emergencia o desastre.

· Esta protección hace referencia tanto al acervo documental como al personal.

· Se debe crear el Comité de prevención y atención de desastres para documentos, para la preparación de recursos, operaciones y responsabilidades.

· Aplicar el Acuerdo AGN 050 de 2000
4.4 INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES
· Aplicar mecanismos y sistemas para el control de las instalaciones en particular las áreas de manejo documental:

· Evaluar periódicamente el estado de conservación de los materiales constructivos.

· Identificar regularmente factores de alteración: Redes de energía, conducción de agua, materiales inflamables, focos de suciedad o materiales que acumulen polvo y suciedad.

· Definir las necesidades y prioridades de mantenimiento, reparación o renovación.

· Aplicar el Programa de Limpieza en las diferentes áreas de edificación 

· Aplicar el Acuerdo AGN 049 de 2000

· Acuerdo AGN 037 de 2002

4.5 MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES
Aplicar mecanismos y sistemas de monitoreo y control de las condiciones ambientales, en particular en áreas de depósito documental:

· Evaluar el entorno climático y micro climático: luz, temperatura, humedad relativa, ventilación y contaminantes atmosféricos.

· Determinar fluctuaciones de las condiciones ambientales y su influencia en la conservación de la documentación.

· Usar equipos para medición y registro de las condiciones ambientales: luxómetro, datalogger, entre otros.
· Adoptar medidas correctivas: Filtros de control UV, persianas, humidificador, deshumidificador, ventiladores, sistemas naturales o artificiales de climatización, filtros de polvo

· Aplicar el programa de limpieza en las diferentes áreas de la edificación.

· Acuerdo AGN 049 de 2000

· Acuerdo AGN 037 de 2002

4.6 LIMPIEZA DE ÁREAS Y DOCUMENTOS
Es una de las principales estrategias a desarrollar en materia de conservación preventiva:
Aplicar procesos de limpieza para el control del polvo y la suciedad sobre las áreas de depósito y manejo documental.

· Identificar las fuentes de polvo y suciedad

· Adoptar medidas de seguridad industrial para funcionarios
· Dotación para funcionarios y rutinas para trabajo documental
· Limpieza y desinfección puntual de documentos en papel atacados por hongos 

· Desinfección de las áreas de limpieza documental
· Programa de saneamiento ambiental de instalaciones

· Implementar permanente y periódicamente programas de limpieza, retirando cajas o libros para la limpieza de los estantes, realizarlo en seco, evitando la acumulación de polvo y suciedad.
· Las personas encargadas de esta labor deben utilizar: Delantales, guantes, tapabocas y gorros desechables, aspiradora con boquilla de tela de algodón, brochas de cerda suave y bayetilla de algodón.

· Controlar la entrada de polvo y contaminantes, verificar el buen funcionamiento de ventanas y puertas y evitar el empleo de tapetes y cortinas.

5. PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA
Contempla acciones a desarrollar tanto para prevenir el deterioro como para corregirlo y se formula de acuerdo con factores de alteración presentes y su implementación debe ser de aplicación continua.

La primera etapa será identificar y evaluar cuáles son los documentos esenciales para reanudación de actividades en caso de desastre.

Seguidamente, para los documentos considerados esenciales se deben prever medidas de protección, elaborando un ejemplar de seguridad y guardarse en sitio habilitado con garantía y seguridad.

En caso de utilizarse sistemas informáticos para procesamiento de datos, deben estar sujetos a mecanismos de control.

Los documentos electrónicos deben inscribirse en las Tablas de Retención y/o Tablas de Valoración Documental para manejar correctamente la información.

La conservación en condiciones seguras de estos documentos se efectúa en locales especialmente habilitados

5.1 ALMACENAMIENTO
Implementar el uso de mobiliario y unidades de conservación acordes con la cantidad, formato, técnica y uso de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital:

Organizar, inventariar y clasificar, determinando aproximadamente el número total de los documentos y unidades de conservación necesarias para garantizar la conservación documental.

Adquirir estantería y unidades de conservación adecuadas
5.2 APOYO A LA REPRODUCCIÓN
Normalizar procesos específicos en conservación preventiva tanto para el original como para las reproducciones, con el fin de minimizar el riesgo de deterioro que puedan sufrir:

Evaluar el estado físico y de integridad de la documentación teniendo en cuenta sus valores administrativos e históricos.
Capacitar sobre procesos específicos de conservación preventiva como manipulación.

Será realizado por el personal a cargo de la manipulación de los documentos en procesos reprográficos.
5.3 INTERVENCIONES DE PRIMEROS AUXILIOS PARA DOCUMENTOS
Implementar procesos básicos de intervención tendientes a detener el deterioro físico y mecánico de los documentos:

Evaluar el estado de conservación del acervo documental

Limpieza mecánica superficial

Eliminación de cintas, etiquetas y adhesivos

Eliminación de pliegues y dobleces

Unión de roturas y rasgaduras
5.4 CONSERVACIÓN PREVENTIVA EN ARCHIVOS

 5.4.1 Archivos Administrativos y Patrimonio Documental
La Ley 594 de 2000 fue emitida con el propósito de establecer reglas y principios generales que regulan la función archivística del estado. Una forma importante de conservar el pasado es precisamente a través de los documentos que consignan el devenir histórico de la sociedad.

Poco a poco cobra más importancia el desarrollo de la conservación preventiva como la única instancia aplicada al manejo de grandes volúmenes documentales con características heterogéneas, que propone soluciones generales del mantenimiento”.
El SIC de cada entidad debe de estar establecido de acuerdo a las necesidades propias, por eso es importante tener conocimiento que permite identificar aquellos factores intrínsecos y extrínsecos del deterioro que puedan tener los documentos y de responder de una manera preventiva y correcta necesario para dicho evento. No puede depender únicamente del jefe de archivo o de las secretarias sino de todos los funcionarios, la idea es concientizar de una manera que permita desarrollar el trabajo en equipo para el mantenimiento de los bienes.
Para llevar a cabo el SIC se debe tener en cuenta unas características técnicas y funcionales de la documentación como cantidad, tipo de tecnología e importancia con conocimiento de los factores de deterioro de los bienes documentales y sus mecanismos de control y manejo de las leyes, normativas y demás existentes sobre dirección y mantenimiento de los bienes de archivo.
 Estrategias de conservación 
Se debe tener unas estrategias o programas de conservación que permiten formular soluciones integrales de conservación con el fin de tener en cuenta ciertos factores presentes en dichas estrategias, las cuales consisten en:

· Sensibilización de personal: capacitaciones, actividades lúdicas o manuales didácticos para los funcionarios, creando conciencia para el cuidado de los documentos en el préstamo, consulta y reprografía.

· Monitoreo y control ambiental y biológico: se deben controlar permanentemente las condiciones ambientales (humedad relativa, temperatura, luz, ventilación y contaminantes atmosféricos) en áreas de depósito, consulta y procesos documentales.

La estrategia debe incluir la aplicación de mecanismos de inspección, control y erradicación de agentes biológicos en áreas y documentos; que pueden producirse debido a condiciones ambientales inadecuadas y de deficiente limpieza. Cuando hablamos de agentes biológicos incluimos: hongos, bacterias, insectos, roedores y aves entre otros.

Esta estrategia será dirigida al personal que tiene a cargo el mantenimiento y la custodia de la documentación. Aunque también in al púbico que consulta, de manera que se prevengan hábitos que promuevan la formación o aparición de deterioro de éste tipo (como el ingerir alimentos dentro de las zonas de depósito o consulta, y el pasar las páginas remojando el dedo en saliva).
Es necesario tener en cuenta los siguientes puntos:

· Evaluar el estado de conservación de la documentación, grados de deterioro y actividad del agente contaminante.
· Aislar el material contaminado (separarlo físicamente, pero conservando la armonía del (los) expedientes y del inventario, a partir del uso de folios testigo y referencias cruzadas).
· Aplicar medidas de mantenimiento en el caso de existir vegetación (poda de jardines y árboles).
· Instalar elementos de protección contra contaminantes atmosféricos en los espacios, como por ejemplo rejillas, mallas, angeo, entre otros).
· En caso de que haya sido necesario aislar material contaminado, un restaurador debería realizar el tratamiento individual con productos y procesos técnicos.
· Inspección y mantenimiento de instalaciones: es necesario evaluar periódicamente el estado de conservación de materiales y acabados del edificio, identificar factores de alteración (redes de energía, conducción de agua, materiales inflamables, focos de suciedad, etc.) conociendo y usando planos de la edificación, aplicar programas de limpieza en áreas de edificación, definir necesidades y prioridades de mantenimiento, reparación o reubicación de los espacios de archivo.
· Prevención y atención de desastres: se debe prever la actuación en tres instancias, prevención (antes), preparación (durante) y respuesta (después) ante situaciones de emergencias, desastres y acciones terroristas.
Un plan programado acertadamente nos permite una respuesta rápida y eficiente ante una emergencia memorizando el peligro.
5.4.2 CONSERVACIÓN EN EL ARCHIVO DE GESTIÓN
Es importante conocer que la mejor creación es la de los archivos estrictamente necesarios para garantizar la conservación de aquellos documentos que lo requieran, también este archivo comprende toda la documentación que esté sometida a consultas administrativas, utilización de las oficinas productoras para dar soluciones y respuestas a los asuntos iniciados. La conservación comienza con la importancia de los materiales tales con la calidad de archivo, papel preferiblemente libre de ácido o naturaleza neutra y tintas no ácidas insolubles en agua luego de aplicadas y químicamente estables, así mismo su estructura (márgenes y normas técnicas de (NTC 4436 papel para documentos de archivo y la NTC 2223 equipos y útiles de oficina. Tinta líquida para escribir) para así evitar problemas en el futuro.
Es importante que se elimine toda clase de objeto metálico dañino como: las perforaciones de los documentos, ganchos legajadores, clips y grapas entre otros que pueden ser reemplazables por elementos plásticos que tengan un recubrimiento total.
Algunos documentos son perforados y guardados en las carpetas yute o AZ y no es adecuado el almacenamiento ya que puede ocasionar rasgaduras en la zona donde son perforadas, al momento de almacenar debemos de conocer las dimensiones de la documentación, ésta debe ser la cantidad máxima recomendada para la unidad de conservación. Las unidades de almacenamiento deben usarse desde el mismo momento de la producción y estar elaboradas con materiales de conservación a través de todo el ciclo vital, se recomienda utilizar carpetas de cuatro aletas de cartulina para guardar documentos o historias laborales vitales desde el mismo momento de su creación.
Los archivos de gestión deben estar dentro de la TRD que le facilitará la recuperación e información de las futuras transferencias. La manipulación diaria de la documentación es un aspecto que contribuye a conservar o deteriorar los archivos, se recomienda usar capetas para evitar manchas, rasgaduras entre otras.

5.4.3 Transferencia al archivo central
Para hacer una adecuada transferencia se debe revisar los documentos eliminando ganchos de grapadora y clips metálicos sustituyendo documentos en papel de fax por copias, revisar que se esté aplicando el principio de orden original y retirar los duplicados, folios en blanco y documentos de apoyo.
5.4.4 LA CONSERVACIÓN EN EL ARCHIVO CENTRAL
En este archivo se agrupan documentos transferidos por los distintivos archivos de gestión de la entidad respectiva con el fin de dar una idea de lo que debe ser un archivo central.

Existen algunos depósitos de ciertas dimensiones teniendo en cuenta
· La manipulación, transporte y seguridad de la documentación.

· La adecuación climática.

· El crecimiento documental de acuerdo con las reglas archivísticas.

· La resistencia estructural de las placas y pisos.

En otros casos la estantería metálica debe cumplir con:

· Una estantería metálica de tipo convencional fija compacta o rodante.

· Altura de 2.20 metros y cada bandeja debe soportar un peso de 100 kg-m.
· Sistema entre paños y graduables.

· La banda inferior debe estar por lo menos a 10 cm del piso.

· La estantería no irá recostada sobre los muros, dejando un espacio mínimo de 20 cm.

· La estantería deberá tener un sistema de identificación visual de la documentación acorde a la asignatura topográfica.
Es importante la limpieza periódica de la estantería para la adecuada manipulación y control de los archivos.
5.4.5 LA CONSERVACIÓN EN EL ARCHIVO HISTÓRICO
El archivo histórico debe contar con espacio adecuado en cuanto a la adecuación y condiciones ambientales, la documentación deberá contar con sus respectivas carpetas y cajas ubicadas sobre la estantería adecuada, es importante implementar programas propios de limpieza para el espacio en que está la documentación; esto se deberá realizar en seco con el personal calificado para esta labor, es importante que se tenga una buena capacitación sobre el tema para evitar daños.
 PAUTAS PARA LA CONSULTA DE DOCUMENTOS
Es necesario establecer algunas normas a la hora de consultar la documentación para protegerla.
· No mojar los dedos con saliva para pasar las páginas.

· Usar los elementos de seguridad industrial (guantes, tapabocas y mono gafas).

· Los espacios destinados a la consulta deben estar por fuera de los dispositivos.
· Controlar el préstamo de los documentos y llevar un estricto control de quien los consulta.

· Lavarse las manos después de consultar.

· No consumir alimentos ni bebidas en el momento de la consulta, ni en los espacios destinados para el almacenamiento de la documentación. 

5.5 ESPECIFICACIONES PARA CAJAS DE CARPETAS DE ARCHIVO

[image: image1.emf]
Son una respuesta a la necesidad de regular los materiales en los que son elaborados para que cumplan con los requisitos que garanticen la conservación y adecuada manipulación de los documentos y disminuir los riesgos de deterioro a los que están expuestos.
Existen unos principales riesgos que se deben tener en cuenta al momento de la manipulación, depósito y exposición a condiciones ambientales inadecuadas; las características son de diseños funcionales, diseños con propiedades de durabilidad y estabilidad química y física en los materiales.

Las actividades que complementan el cuidado de los documentos son:
· Manipulación cuidadosa.
· Condiciones ambientales estables.

· Mantenimiento periódico de áreas de depósito.

Existen unos procesos de organización archivística que son los que indican el tipo de caja al utilizar en el almacenamiento del documento.

5.1 PROGRAMAS DE ALMACENAMIENTO DOCUMENTAL
El objetivo es garantizar espacios e instalaciones para el correcto funcionamiento de los archivos, proporciona condiciones ambientales adecuadas, mobiliario almacenamiento en unidades de conservación y prácticas de manipulación adecuadas.
Conservación preventiva
Es el proceso mediante el cual se garantiza el adecuado mantenimiento documental. Los programas de conservación preventiva son:
· Sensibilización y toma de conciencia.
· Reproducción (preparación física de los documentos).

· Inspección y mantenimiento de las instalaciones.

· Control de condiciones ambientales.

· Limpieza.

· Control de plagas.

· Almacenamiento, re almacenamiento y empaste.

· Primeros auxilios y reparaciones menores.

· Prevención de desastres.

Los programas de conservación preventiva se formulan de acuerdo con los factores de alteración presente y sus manifestaciones y contemplan acciones a desarrollar para prevenir y corregir el deterioro. Para llevarlas a cabo se debe contar con un presupuesto anual basado en las prioridades reales y en la sensibilización en el trabajo en equipo.
Deben coordinarse la compra de materiales de cajas y carpetas, muebles y estantes destinados para el almacenamiento así como también debe implementarse un adecuado sistema de limpieza y mantenimiento con los elementos apropiados para esta labor. Es importante la aplicación, uso y adecuada manipulación que debe dársele a éstas unidades en oficinas y en las diferentes etapas del documento.
La ley general de archivos articulo 22 habla sobre los manuales de funcionamiento de oficinas y programas de gestión documental. 
El acuerdo 037 de 2000 se establece especificaciones técnicas y los requisitos para la contratación de servicio de depósito, custodia, organización, reprografía y conservación de los documentos.
5.2 ESPECIFICACIONES PARA UNIDADES DE CONSERVACIÓN
CAJAS DE ARCHIVO
Función

Las cajas de archivo tienen como finalidad, almacenar unidades de conservación como carpetas, conjunto de papeles archivados del mismo tema o libros.

La contaminación y los cambios bruscos de temperatura, es decir la humedad y el calor ya que están directamente en contacto con el medio ambiente.

Son barreras que sirven en caso de presentarse una inundación, goteo o incendio. Son de fácil manipulación y organización, ya que se encuentran debidamente ordenadas sobre estantes y al encontrarse debidamente identificadas permiten una consulta rápida. Para almacenar documentos sueltos, las carpetas que se deben usar deben ser de material neutro.

Diseño

Diseño funcional, debe tener estabilidad termia, circulación de aire sin incluir perforaciones o agujeros.
El diseño de las cajas depende de la etapa del ciclo vital.
Cajas para el archivo central: por su sistema y apertura frontal tipo puerta permite que se puedan manipular y consultar los documentos.

Cajas para archivo histórico: apertura superior se requiere para desplazar de la estantería a una mesa para consulta poco frecuente.

Armado: deben hacerse pliegues y ensambles a partir de lengüetas que encajen mediante presión; evitar uso de cintas adhesivas y ganchos metálicos.
Las cajas de archivo deben tener un interior suave y liso evitando pliegues que produzcan deterioros de los documentos almacenados.

Para identificar las cajas en un lugar visible es necesario imprimir sobre una de las cajas externas un rótulo con datos básicos de identificación ejemplo: caja número, dependencia, serie número de carpetas y fechas y en algunos casos a que dé lugar el logo de la entidad para reforzar los procesos de pertenencia institucional así:
Caja N° ________________________ Fecha _____________________
Dependencia____________________________

Serie___________________________ Subserie_____________________
N° de carpetas ___________________________

Materiales
Deben poseer propiedades de permanencia, durabilidad y estabilidad física y química durables y resistente al uso.
Solamente en el caso de las cajas para el archivo central, (tipo x200 o x300) que requieren de algún tipo de unión permanente, se puede optar por el uso de adhesivos que cumplan especificaciones de la NTC 5397 del 2005. Materiales para el documento de archivo con soporte en papel características de calidad. Las cajas no deben tener perforaciones que permitan el ingreso a insectos y roedores.

Carpetas 
Carpetas de cartulina

Función: las carpetas de archivo protegen y sostienen los documentos de la manipulación primordialmente, ya que se mantienen en contacto directo con los documentos y son el medio principal de transporte de los documentos y uso de la oficina.
Las carpetas deben ser almacenadas en estanterías de tipo metálico y con pintura antioxidante para conservar su calidad en el caso de los documentos de oficina se debe almacenar en muebles de madera inmunizados.

Diseño

El diseño de las carpetas varíade acuerdo al tamaño y volumen de los documentos evitando el uso de adhesivos para el cierre ya que estos elementos deterioran el material de lo que se ha almacenado.

Se pueden utilizar carpetas con aletas o solapas para un mejor manejo y protección de los documentos ya que estas carpetas no necesitan ser utilizadas con adhesivos.

No se deben utilizar carpetas que requiera perforación de los documentos ni contacto directo con el material metálico como los ganchos, si es el caso de documentación de gestión, utilizar ganchos plásticos sin perforar ninguna parte donde se encuentre información. Los documentos históricos no se deben perforar.
5.3 ESPECIFICACIONES CAJAS DE ARCHIVO

Especificaciones caja archivo histórico ref.x100
· Dimensiones internas: ancho: 11.5 cm x alto: 25.5 cm x largo 39 cm 

· Dimensiones externas: ancho: 12.5 cm x alto:26.5 cm x largo 42.5 cm

(Estas medidas se podrán ajustar de acuerdo con el formato de la documentación)


· Material cajas producidas con cartón kraft corrugado de pared sencilla.
Especificación sobre cartón kraft:
· Resistencia debe tener una resistencia mínima a la comprensión vertical (RSV) de 790 o 930 kgf/m y una resistencia mínima al aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm2.

· Recubrimiento interno debido a que el cartón corrugado tiene un valor de PH inferior a 7. Para evitar la migración de ácidos a los documentos este debe de contar con un recubrimiento interior constituido por una película transparente de material inerte con base en ceras neutras, películas poliméricas, emulsión de vegetales.

· Acabado: debe de tener un acabado liso, suave libre de partículas abrasivas u otras dimensiones.

· Diseño por medio del plegado y el ensamble se obtiene una estructura resistente al aplastamiento y al rasgado. Incluye una apertura superior y dos aletas fuelle para evitar el deslizamiento de las unidades interiores como carpetas, legajos o libros.

REFERENCIA CAJA ARCHIVO CENTRAL 
· Dimensiones internas: ancho 13 cm x alto 24.8 cm x largo 35.8 cm.

· Dimensiones externas: ancho 13.3 cm x alto 25 cm x largo 36 cm.

(Estas medidas se podrán ajustar de acuerdo con el formato de la documentación) 

· Diseño caja de apertura lateral con pliegue en el costado izquierdo y pestaña para su apertura. El ensamble debe hacerse a partir de lengüetas que encajen por presión sin utilizar adhesivo y sin perforaciones.

· Material cajas producidas con cartón kraft corrugado de pares sencilla

Especificaciones sobre cartón kraft
· Resistencia: debe tener una resistencia mínima a la comprensión vertical (RSV) de 790 o 930 kgf/m  y una resistencia mínima al aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm2.

· Recubrimiento interno: debido a que el cartón corrugado tiene un valor de PH inferior a 7. Para evitar la migración de ácidos a los documentos este debe de contar con un recubrimiento interior constituido por una película transparente de material inerte con base en ceras neutras, películas poliméricas, emulsión de vegetales.

· Recubrimiento exterior con pulpa blanca, pre impreso con la identificación de la entidad logo y marcada de la siguiente forma: caja N°, dependencia, serie, N° de carpetas y fecha.

· Acabado: debe de tener un acabado liso, suave libre de partículas abrasivas u otras imperfecciones.
 Especificaciones caja Archivo Central Ref. X 200
· Dimensiones internas: ancho 20cm x alto 25 cm x largo 39cm.

· Dimensiones externas: ancho 21cm x alto 26.5 cm x largo 40 cm.
(Medidas que se podrán ajustar de acuerdo con el formato de la documentación)

· Diseño: incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestaña para su manipulación. Las cajas no deben tener perforaciones que facilitan la entrada de polvo e insectos.

· Material: cajas producidas con cartón kraft corrugado de pared sencilla.
· Recubrimiento interno: debido a la composición del cartón corrugado, este material tiene un valor de PH inferior a 7, para evitar la migración de ácido a los documentos, el cartón debe contar con un recubrimiento interior constituido por una película transparente de material inerte con base en ceras neutras, películas poliméricas, emulsión de parafinas o ceras vegetales.

· Recubrimiento exterior (opcional): con pulpa blanca, pre impreso con tinta negra con identificación de la entidad: logo y lo siguiente ítems que se adecuan dependiendo de las necesidades de la entidad: caja N°, dependencia, series, N° de carpetas u fecha.

· Acabado: debe tener un acabado liso, suave libre de partículas abrasivas u otras imperfecciones.

Especificaciones caja de Archivo Histórico Ref.: x 300 
· Dimensiones internas: ancho:44.5cm x alto: 25.5cm x largo: 32.5cm 
· Dimensiones externas: ancho: 45cm x alto: 26.5cm x largo 33cm 

(Medidas que se podrán ajustar de acuerdo con el formato de documentación)

· Diseño: Incluye base y tapa suelta; la base con agarraderas laterales para la manipulación. Lleva pestañas de ensamble, doble cartón en el fondo, en los cuatro costados de la base y en los costados de la tapa. No debe tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo o insectos.
· Material: cajas producidas por material kart corrugas de pared sencilla.

ESPECIFICACIONES SOBRE CUBIERTAS LATERALES
· Dimensiones: Estas son las dimensiones para el almacenamiento de libros o legajos tamaño oficio; las dimensiones se deben ajustar el tamaño carta u otro tamaño según la necesidad.

· Externa armada: largo 39cm, ancho 29cm, pestaña corte del libro alto 6.5cm, pestaña lomo del libro alto 3.5cm 
· Internas armadas: largo 38.5cm ancho 27.5cm, pestaña cartón del libro alto 5.5cm pestaña lomo del libro alto 3.5cm 

· Dimensiones desarmada: largo 50.5cm, ancho 50 

· Función: las sobrecubiertas son dos tapas separadas que se utilizan para proteger y sostener la documentación que se encuentra encuadernada o empastada. Facilita la manipulación de los documentos que presentan problemas con las costuras, debilitamiento del cuerpo y/o de la cubierta de las unidades y deterioros en los empastes o encuadernados.
· Diseño: son bandejas de cartón plegadas que se arman a través de ensambles que encajan por precisión similar al sistema de caja y espigo, no requieren del uso de adhesivos. Se utilizan por paredes y se ajustan a cada una de las caras de la encuadernación o empaste. Se anudan con cinta de falla la cual se coloca en forma de cruz abarcando cuatro unidades de la unidad, las bandejas tienen una cara longitudinal que tienen por objeto dejar visible la identificación de la unidad 

· Resistencia: debe tener una resistencia mínima a la comprensión vertical (RCV) de 790 o 930 kgf/m y una resistencia mínima al aplastamiento horizontal de 2kgf/cm2
· Recubrimiento interno: debido a la composición del papel corrugado, este material tiene un valor de PH inferior a 7, para evitar la migración de ácido a los documentos, el cartón debe contar con un recubrimiento interior constituido por una película transparente de material inerte con base en ceras neutras, películas poliméricas, emulsión de parafinas o ceras vegetales.

· Acabado: debe de tener un acabado liso, suave libre de partículas abrasivas u otras imperfecciones.

· Material de la cinta de faya: es una cinta textil usada para ajustar y amarrar las sobrecubiertas laterales y para agrupación de documentos, debe llevar una base y tapa de material rígido para evitar rasgaduras de las primeras y últimas hojas, debe ser mínimo 2cm de ancho, fibras de naturaleza sintética, mezcla de poliéster y algodón y el color no debe solarizarse al entrar al agua.
ESPECIFICACIONES CAJA PARA ALMACENAMIENTO HORIZONTAL 

 REFERENCIA CAJA DE DOCUMENTO DE MEDIANO FORMATO 

· Dimensiones internas: largo 60cm x ancho 44cm ancho 8cm (tapa)

· Dimensiones externas: largo 60.5cm x ancho 44cm ancho 8.5cm (tapa)

· Dimensiones internas: largo 57.5cm x ancho 41cm alto 8cm (base)
· Dimensiones externas largo 58cm x ancho 43cm alto 8.5 cm (base)

Estas medidas se podrán ajustar de acuerdo con el formato de la documentación 

· Resistencia: debe tener una resistencia mínima a la comprensión vertical (RCV) de 790 o 930 kgf/m y una resistencia mínima al aplastamiento horizontal de 2kgf/cm2

· Recubrimiento interno: debido a la composición del papel corrugado, este material tiene un valor de PH inferior a 7, para evitar la migración de ácido a los documentos, el cartón debe contar con un recubrimiento interior constituido por una película transparente de material inerte con base en ceras neutras, películas poliméricas, emulsión de parafinas o ceras vegetales.
· Diseño: tapa con bisagra de apertura a 15cm del borde, para facilitar la consulta y retiro de la documentación 

 REFERENCIA CAJAS PARA DOCUMENTO DE GRAN FORMATO 
· Dimensiones interna :  largo 88cm x ancho 61cm x alto 8cm (tapa)
· Dimensiones externas: largo 88.5cm x ancho 62.5cm x alto 8cm (tapa) 

· Dimensiones internas: largo 87cm x ancho 59cm x alto 8cm (base)

· Dimensiones externas: largo 87.5cm x ancho 60cm x alto 8.5cm (base) 

Estas medidas se podrán ajustar de acuerdo con el formato de la documentación 

· Diseño: tapa con bisagra de apertura a 15cm del borde, para facilitar consulta y retiro de la documentación 
· Debe tener una resistencia mínima a la comprensión vertical (RCV) de 790 o 930 kgf/m y una resistencia mínima al aplastamiento horizontal de 2kgf/cm2

· Recubrimiento interno: debido a la composición del papel corrugado, este material tiene un valor de PH inferior a 7, para evitar la migración de ácido a los documentos, el cartón debe contar con un recubrimiento interior constituido por una película transparente de material inerte con base en ceras neutras, películas poliméricas, emulsión de parafinas o ceras vegetales.

· Acabado: debe de tener un acabado liso, suave libre de partículas abrasivas u otras imperfecciones.

· Diseño: son bandejas de cartón plegadas que se arman a través de ensambles que encajan por precisión similar al sistema de caja y espigo, no requieren del uso de adhesivos. Se utilizan por paredes y se ajustan a cada una de las caras de la encuadernación o empaste. Se anudan con cinta de falla la cual se coloca en forma de cruz abarcando cuatro unidades de la unidad, las bandejas tienen una cara longitudinal que tienen por objeto dejar visible la identificación de la unidad.
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