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1. OBJETIVO DEL DIAGNOSTICO

El desarrollo del presente informe tiene como objetivo evidenciar el diagndstico frente al estado
general en que se encuentran los fondos documentales del Instituto Colombiano de Antropologia e
Historia (ICANH), buscando contribuir de forma directa a la organizacion, conservacion, disposicion
final y mejoramiento de las condiciones en que se encuentra la documentacion en la entidad, a
partir del establecimiento de estrategias que guien y orienten la Gestién Documental al interior de
la misma.

Para el caso del fondo documental del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH) se
hace necesario dar a conocer su situacién actual y poder establecer un plan de trabajo a desarrollar
durante el afio 2017. Para este propdsito se efectuaron varias actividades por parte del equipo de
trabajo de la firma contratista, las cuales permitieron:

a) Describir el estado actual del Fondo Documental.

b) Detectar fallas y malas practicas en materia de Gestion Documental.

c) Evidenciar los avances en materia de gestién documental.

d) Establecer un plan de mejoramiento con miras al logro del escenario ideal, el cual esta

evidenciado en el documento: “Situacion Deseada Gestiéon Documental — ICANH”.

El andlisis de este diagndstico contribuira a la implementacion de unas lineas de actuacién para el
desarrollo del plan de inversion de los préximos afios que conllevan a: Actualizacién de procesos,
actualizacién y/o desarrollo de instrumentos archivisticos, intervencion de fondos documentales y
la implementacion de un sistema de gestion documental.
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2. ANTECEDENTES

En razén del Contrato Estatal de Consultoria No. 309 de 2016. “Prestar los servicios especializados
de consultoria que permita generar un diagndstico del ICANH en materia de gestién documental y
proponer las acciones generales que se deben desarrollar para la implementacién del Sistema de
Gestion Documental que requiere el ICANH”.

Se contd con un equipo interdisciplinario de profesionales y técnicos que adelantd la labor para dar
alcance al objeto del contrato.

Desde esta perspectiva no se evidencio una Unica fuente de informacién centrada y formal que
recopile, disponga y difunda toda la informacién relacionada y referente al Archivo, por lo tanto, la
Firma Consultora Prodygytek, ha realizado un acercamiento a la organizacién del Fondo Documental
del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH) desde las siguientes perspectivas:

a) Realizacidn de visitas a los Fondos e Instalaciones de Archivo que posee la entidad.

b) Revisién de cada uno de los Instrumentos y demas documentos de archivo existentes y
publicados (tanto los finales como los borradores que estdan en proceso de
construccion).

c) Entrevistas con las oficinas productoras para la aplicacion del Instrumento de Mediciéon
Disefiado, cuyos resultados podran ser revisados en el documento adjunto
“Metodologia llevada a cabo y resultados obtenidos”.

d) Revision de la Informacidn disponible en la pagina Web de la entidad.

e) Revision de los inventarios documentales generales y en estado natural.

Lo anterior con el fin de tener una visién mas holistica e integral que permita diagnosticar el estado
actual del mismo.
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2.1 Historia Institucional

Desde su creacidn, a partir del Servicio Arqueoldgico Nacional (1938) y del Instituto Etnoldgico
(1941), el Instituto Colombiano de Antropologia (hoy también de Historia), ICANH, ha sido
reconocido por la comunidad antropoldgica y arqueoldgica como su ente rector, dada su labor
de proteccién del patrimonio, relacionado con sus areas misionales.

En 1952, tras la fusion de dichas entidades, asumié el nombre de Instituto Colombiano de
Antropologia (ICAN), como dependencia del Ministerio de Educacién Nacional, y en 1968 entré
a formar parte del Instituto Colombiano de Cultura (Colcultura).

Asimismo, desde 1994 el Instituto se articula al Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia e
integra el Consejo del Programa Nacional de Ciencias Sociales y Humanas de Colciencias, y a
partir de 1997 se estructura como Unidad Administrativa del Ministerio de Cultura.

Paralelamente, en 1997 el Instituto Colombiano de Cultura Hispanica (ICCH), creado en 1951
con el objeto de divulgar la herencia cultural de Espafia, pasé a ser un establecimiento publico
adscrito al Ministerio de Cultura y, en 1999 fue fusionado con el ICAN para formar el actual
Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH).

De este modo, el ICANH responde tanto a los lineamientos de calidad y responsabilidad en la
investigacion que establece Colciencias, como a la gestion e implementacion de las politicas
publicas que emanan del Ministerio de Cultura, y a la valoracién de la historia colonial y
republicana.
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3 EVALUACION DE ASPECTOS ARCHIVISTICOS Y DISPOSICION FINAL

3.1 Soporte Legal

El tratamiento Archivistico que requieren los fondos documentales, estd fundamentado en la
normatividad expedida por los organismos rectores, encargados de formular las politicas para
la administracion de los archivos en el pais.

La evaluacidn y revision de los aspectos archivisticos al interior del ICANH, se efectuaron
teniendo en cuenta el marco legal, que se relaciona a continuacion:

e Ley 594 de 2000. Ley general de archivos para Colombia, norma que reglamenta la politica
archivistica nacional.

e Acuerdo 07 de 1994. Reglamento general de Archivos. Adopta y expide el Reglamento
General de Archivos, como norma reguladora del quehacer archivistico del pais.

e Decreto 2609 de 2012. 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".

e Ley 1712 de 2014. “Ley de transparencia y del Derecho del Acceso a la Informaciéon Publica

Nacional”.
e Acuerdo 002 de 2014. "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,

conformacion, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones".

e Acuerdo 041 de 2002.Reglamenta la entrega de archivos de las entidades que se liquiden,
fusionen, supriman o privaticen.

e Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la
Ley General de Archivos, Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.
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e Circular 01 de 2003. Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo.

e Circular 004 de 2003. Organizacion de historias laborales.

e Circular 012 de 2004. Organizacién de historias laborales.

e Circular 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

e Acuerdo 47 de 2000. Acceso a documentos.

e Acuerdo 56 de 2000. Requisitos de consulta.

e Resolucidon 47 de 1997. Por la cual se crea el Comité de Transferencias de la Documentacion
Historica al Archivo General de la Nacion.

e Acuerdo 006 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000, con el cual se establecen los
criterios generales para la formulacién del plan de conservacién documental y el plan de
preservacion digital a largo plazo, asi como la responsabilidad que tienen las entidades
sujetas al ambito de aplicacidén para su implementacidn, seguimiento y control. Mediante
este acto administrativo, el AGN brinda una linea base para la implementaciéon del SIC, con
un enfoque sistémico de planificacion y documentacién de los procesos de conservacién y
preservacion, aplicables a documentos fisicos y electrénicos, con acciones a corto, mediano
y largo plazo. Este instrumento juridico se crea dentro del marco general de los objetivos
del proyecto SINAE y aporta a la estandarizacion y homogenizacidon de las politicas y
lineamientos del Estado para la gestidn, conservacion y preservacion del patrimonio
documental y la transparencia en el cumplimiento de la funcidn archivistica en Colombia.

e Acuerdo 037 de 2002 "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
de los servicios de depdsito, custodia, organizacidn, reprografia y conservacién 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.

e Acuerdo 002 de 2004, del Archivo General de la Nacidn, “Por el cual se establecen los
lineamientos basicos para la organizacidn de fondos acumulados”, que tiene como objetivo
fundamental, determinar, los procedimientos a seguir en las entidades del estado en sus
diferentes niveles, para la organizacién de los fondos documentales y la elaboracion y
aplicacion de las tablas de valoracidon documental.
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e Acuerdo 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”. Articulo 23. “Valoracién

IH

documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de retencién documental

a partir de su valoracion. Articulo 60. “Conservacion integral de la documentacién de
archivos.”

e Acuerdo 11 de 1996. Criterios de conservacién y organizacidon de documentos.

e Acuerdo 047 de 2000. Acceso a documentos de Archivo, restricciones por razones de
conservacion.

e Acuerdo 048 de 2000. Conservacion preventiva, conservacién y restauracion documental.

e Acuerdo 08 de 1995. Transferencias documentales secundarias.

e Circular 03 de 2001. Transferencias documentales secundarias.

e Acuerdo 049 de 2000. Condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

e Acuerdo 050 de 2000. Requisitos para la consulta y acceso a los documentos de archivo.

e Publicacion titulada “Fondos Acumulados: Manual de organizacion”, del Archivo General de
la Nacién, emitida en el afio 2004, en la cual se describe los pasos a seguir en la intervencion
de los fondos, presentando como fase inicial, |a realizacion del diagndstico.

e Publicacion titulada “Una Guia de Procedimientos para la Organizacién de Fondos
documentales”, del Archivo General de la Nacién, emitida en el afio 2006, la cual busca
orientar a la administracion distrital, en el proceso de organizacion de sus fondos

documentales.

e Publicacion titulada “Manual de implementacion de un Programa de Gestion Documental -
PGD -”.
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3.2 Estado del fondo

Con relacién a la nueva normatividad archivistica emitida por el Archivo General de la Nacién,
el Ministerio de Cultura y especialmente lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 donde se
expide el Decreto Unico del Sector Cultura, en la cual se definen los instrumentos minimos de
Gestidn Documental y la estructura que los mismos deben contener, se evidencia la necesidad
de realizar una actualizacién a los instrumentos que tiene implementados el Instituto
Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), como son:

El Programa de Gestion Documental (PGD).

El manual de gestién documental

Las Tablas de Retencion Documental (TRD).

Los Cuadros de Clasificacién Documental (CCD).
Los Inventarios Documentales

® oo oo

Se evidencia la necesidad de crear los siguientes instrumentos, los cuales a la fecha no se tienen
en la entidad:

La Tabla de Valoracién Documental (TVD).
El Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales.
Cuadros de Caracterizacion Documental (Fichas).

o 0 T w

Listados Maestros de Registros.

Adicionalmente, para alinearse a la planeacién estratégica de la entidad se debe elaborar:

a. El Plan Institucional de Archivos (PINAR).

Asi entonces, se presenta un diagndstico integral del archivo, el cual permite evidenciar el
estado actual de la gestion documental en la entidad y establecer nuevas estrategias
encaminadas a la optimizacidn de los procesos y servicios que actualmente ofrece el archivo de
la entidad, incluyendo la informacién en todos los soportes.

Es importante reconocer que el fondo documental del archivo producido por el Instituto
Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), se encuentra abierto y presenta avances
iniciales respecto al tratamiento y organizacion documental, los cuales se perciben en un 30%
de avance y gestion, en las diferentes fases de identificacidn, clasificacion, ordenacion, foliacion
y descripcion.
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Alafecha del presente informe, No se han efectuado actividades relacionados con la valoracién,
eliminacion y conservacién documental.

3.3 Evaluacion de los aspectos de conservacion

Los aspectos de conservacidon evaluados se determinan por 6 factores de la siguiente forma: 1.
Caracteristicas constructivas. 2. Situacion general de almacenamiento. 3. Politicas de seguridad de
los espacios. 4. Salud ocupacional. 5. Prevencién y atencion de desastres. 6. Deterioro biolégico. A
continuacién, se presenta la grafica del resultado obtenido, una vez evaluados cada uno de los
aspectos que se tuvieron en cuenta en la “Matriz de evaluacion de los factores de conservacion”.

Factores Resultado obtenido Resultado ideal

Caracteristicas constructivas 15% 20%
Situacidén general del almacenamiento 15% 20%
Politicas de seguridad para los espacios 5% 15%
Salud ocupacional 5% 10%
Prevencién y atencién de desastres 5% 15%
Deterioro bioldgico 8% 20%

Total 53% 100%

Se evidencia la necesidad de reforzar aspectos en materia de conservacion, vale resaltar que la
Entidad ya ha efectuado una alta inversién en este tipo de insumos para archivo y que el personal a
cargo del archivo ya los viene aplicando en la practica diaria de intervencién archivistica.

, entre las estrategias recomendadas estan:

Los insumos para el almacenamiento y conservacion de los documentos, estan en concordancia con
lo estipulado en el Acuerdo 037 de 2002, numeral 1.5.3 “Unidades de Conservacién”, el cual hace

referencia a lo siguiente:

“Para el almacenamiento de documentos en soporte papel se recomienda utilizar cajas, carpetas o
medios de embalaje que garanticen su proteccion con el propdsito de prolongar de manera
considerable la conservacion de los mismos.
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Las unidades de conservacion deben ser elaboradas en carton neutro y si no se dispone de este
material, se aplicard al carton un recubrimiento que impida la acidificacion por contacto.

La resistencia del material y el disefio adoptado para la elaboracion de las unidades de
almacenamiento deben estar acordes con el peso y el tamaifio de la documentacion a conservar.

Para el ensamble no se utilizard adhesivo o materiales metdlicos. La distancia libre entre la unidad
de conservacion y la bandeja superior debe ser minimo de 4 cm.

Para documentos en formato andlogo como microfilm, cintas fonogrdficas, cintas de video, rollos
cinematogrdficos, fotografia entre otros, y digitales como disquetes, cintas DAT, CD, DVD, entre
otros, se tendrd en cuenta lo siguiente:

Las fotografias y negativos deberdn almacenarse en sobres individuales y en cajas de pH neutro. Los
materiales pldsticos empleados deberdn ser quimicamente estables, no desprender vapores nocivos,
ser permeables al vapor de agua, estos se podrdn 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 o de datos como DAT, entre otros, deberdn almacenarse
completamente rebobinadas en sus respectivas cajas alejadas de campos magnéticos y fuentes de
calor. Para estos soportes, es necesario programar su rebobinado periddico y verificacion de datos,
los cuales se dardn en relacion directa con las condiciones de humedad del drea de depdsito de tal
manera que a mayor humedad mayor frecuencia en el proceso.

Los disquetes y los CD, entre otros, podrdn contar con una unidad de conservacion pldstica en
polipropileno u otro polimero quimicamente estable, que no desprenda vapores dcidos o contenga
moléculas dcidas retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacion contendrd solo un
disquete o CD, es recomendable que se estas Unidades Documentales sean almacenadas en el
mobiliario adecuado segun sus caracteristicas.

Entre los insumos requeridos por el Archivo estdn: Carpetas de Archivo, Guias de Archivo, Sobres de
Archivo, Cajas de Archivo y Ganchos Pldsticos; este tipo de insumos ayudan a la preservacion y
conservacion de documentos en el Tiempo, de conformidad con el documento emitido por el AGN,
denominado “Especificaciones para Cajas de Carpetas de Carpetas de Archivo”, pdg. 24, el cual
establece las caracteristicas técnicas para las cajas de Archivo Central.
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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.

Medidas que sé que se podrdn ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

Disefio: Caja de apertura lateral con pliegue en el costado izquierdo y pestafia para su
apertura. El ensamble debe hacerse a partir de lengiietas que encajen por presion (similar al
sistema de caja y espigo), sin utilizar ningun adhesivo. Las cajas no deben tener

perforaciones que faciliten la entrada de polvo, insectos y roedores.

Material: Cajas producidas con carton kraft corrugado de pared sencilla.

Las especificaciones que deben cumplir los materiales con los cuales se elaboran las cajas
que para el caso se recomienda el cartén corrugado con recubrimiento estdn dadas en la
NTC 4436:1999. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y la
durabilidad, y en la NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con soporte papel.

Caracteristicas de calidad.

Las principales especificaciones se anotan a continuacion

Resistencia: El cartdn corrugado debe tener una resistencia minima a la compresion vertical
(RCV) de 790 6 930 kgf/m y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2

kgf/cm2.

Recubrimiento interno: Debido a la composicion del carton corrugado, este material tiene
un valor de pH inferior a 7, para evitar la migracion de dcido a los documentos, el cartén

debe contar con un recubrimiento interior constituido por una pelicula transparente de
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material inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsion de parafinas o
ceras vegetales. La pelicula debe ser quimicamente estable, con un pH neutro, debe ser
insoluble en agua, no presentar untuosidad al tacto y no experimentar adherencia sobre los
documentos. En ningun caso se deben usar cartones que tengan un recubrimiento cuyo unico

componente sea parafina.

Recubrimiento exterior: en pulpa blanca, pre impreso en tinta negra con identificacion de la
entidad: logo y los siguientes items que se adectan dependiendo de las necesidades de la
entidad: Caja N°, Dependencia, Serie, No. de carpetas y Fecha. Acabado: El carton corrugado

debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u otras imperfecciones.

Adicionalmente se efectuan las siguientes recomendaciones para garantizar una adecuada practica

en materia de Conservacion Documental:

Se hace necesario cambiar las cajas que no responden a las especificaciones técnicas, ya que algunas

no tienen una correcta apertura de la tapa y otras se encuentran ya en mal estado.

Las cajas de archivo deben tener un disefio funcional, que permita la estabilidad térmica y
posibilite el intercambio y circulacion del aire pero sin incluir perforaciones o aberturas. Se
deben tener en cuenta disefios que concuerden con el formato y las dimensiones de los
documentos. Se plantean disefios de cajas para ser usados dependiendo de las etapas del
ciclo vital por las cuales atraviesan los documentos: hay cajas para archivo central y cajas
para archivo histdrico. Las cajas para Archivo Central Ref: X200 y Ref: AGN, por su sistema
de abertura frontal (tipo nevera o puerta) permite que se puedan manipular y consultar los
documentos en la estanteria donde estdn almacenados, lo cual es coherente con el uso
constante de los documentos en esta etapa de su ciclo vital. Las cajas para Archivo Histdrico
que tienen abertura superior se utilizan para el almacenamiento de documentos en su fase
histdrica, por lo cual se requiere que se desplacen de la estanteria a una mesa para su

consulta, por lo tanto, se usan en documentos que no tienen una manipulacion frecuente.
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El armado de las cajas se debe hacer preferiblemente con pliegues y ensambles, a partir de
lengiietas que encajen mediante presion (sistema de caja y espigo), con el fin de evitar la

utilizacion de cintas adhesivas, adhesivos y ganchos metdlicos.

Las cajas NO deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos y

roedores.

Las cajas para archivo en su interior deben tener un acabado de la superficie liso y suave y
no deben tener pliegues o aristas en su armado que produzca deterioro de los documentos

que se almacenan en su interior.

Es necesario identificar las cajas en lugar visible para facilitar su ubicacion, para ello se puede
imprimir sobre una de las tapas externas un rétulo con los datos bdsicos de identificacion
(como Caja N¢, Dependencia, Serie, N2 de Carpetas y Fechas) y en los casos a que dé lugar

con el logo de la entidad para reforzar los procesos de pertenencia institucional.
Para el caso de las carpetas plegadas por la mitad, de conformidad con el documento emitido por
el AGN, denominado “Especificaciones para Cajas de Carpetas de Carpetas de Archivo”, pag. 49, las
Especificaciones han de ser las siguientes:

Ancho de la cartulina: 45,5 cm

Largo de la cartulina: 35 cm

Ancho cubierta posterior: 23,5 cm

Este ancho incluye una pestafia de 1,5 cm para la identificacion

Ancho cubierta anterior: 22 cm
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Disefio: plegada por la mitad Medidas que se podrdn ajustar de acuerdo con el formato de

la documentacion.

Material: Las especificaciones que deben cumplir los materiales con los cuales se elaboran
las carpetas, estdn dadas en la NTC 4436:1999. Papel para documentos de archivo.
Requisitos para la permanencia y la durabilidad, y en la NTC 5397 Materiales para

documentos de archivo con soporte papel. Caracteristicas de calidad.

La cartulina debe estar libre de pulpas lignificadas o recicladas.

Deberd tener pH neutro o preferiblemente contar con una reserva alcalina Deberd estar libre

de particulas metdlicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, peroxidos y sulfuro.

Resistente al doblez y al rasgado.

De color preferiblemente claro, los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la abrasién y

ser insolubles en agua.

La cartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u otras
imperfecciones. Se recomienda el uso de cartulina desacidificada de minimo 240 g/m2 color

amarillo o de propalcote de 300 g/m2 —320 g/m?2

Se puede igualmente utilizar cartulina bond blanca para los casos de almacenamiento de
archivos de gestidn al usar guias o celuguias en los archivadores horizontales. Las carpetas
en cartulina bond blanca sirven de barrera entre los documentos y las carpetas de soporte
gue se usan en la oficina y que son comunmente elaboradas en papel kraft, el cual es un

material acido.
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Para el caso de los sobres para archivo, de conformidad con el documento emitido por el AGN,
denominado “Especificaciones para Cajas de Carpetas de Carpetas de Archivo”, pag. 53, las

Especificaciones han de ser las siguientes:

Tamafio carta: Ancho: 22.5 cm

Tamaiio carta: Largo: 29 cm

Estas dimensiones incluyen plegado lateral o central de 2 cm con adhesivo y pestafia superior

de 3.5 cm para cierre.

Tamafio oficio: Ancho: 29 cm

Tamafio oficio: Largo: 35 cm

Estas dimensiones incluyen plegado inferior de 2 cm con adhesivo y pestaia superior de 4.5

cm para cierre.

Ancho cubierta anterior: 22 cm

Disefio: Material plegado en cuatro dobleces, adherido en dos puntos lateral o central e
inferior. Lleva una aleta superior de sequridad para cierre y un corte en v debajo de la aleta
de seguridad que facilita la manipulacion de los folios que se almacenan en su interior.
Material: El papel calidad de archivo, debe cumplir con las especificaciones dadas en el
numeral 4 de la NTC 4436: 1999. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la

permanencia y durabilidad.

Se puede utilizar papel bond blanco de 90 gr o 150 gr segun necesidad o de gramaje superior.
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El adhesivo de las cintas o telas (con alto contenido de algoddn o lino), debe cumplir con las
especificaciones sefialadas en el numeral 4.9.1,, de la NTC 5397 Materiales para

documentos de archivo con soporte papel. Caracteristicas de calidad, asi:

e Las cintas adhesivas deben ser reversibles o sea facilmente removibles, tener un pH

neutro, ser resistentes a la oxidacién y no deben producir manchas sobre los documentos.

Se sugiere el diseio del plan de Prevencion y Recuperacion de Siniestros de Archivo, de forma tal
gue contribuya a la implantacion del Sistema Integrado de Conservaciéon, de conformidad con lo
estipulado en el Acuerdo 050 del 2000, "Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VI
“conservacion de documento", del Reglamento general de archivos sobre "Prevencién de deterioro
de los documentos de archivo y situaciones de riesgo".

El disefio e implantacidn del Plan de Contingencia permitiria:

¢ Identificar los factores de riesgo que pueden llegar a amenazar la informacion que reposa en el
Archivo, en especial los factores que podrian llegar a afectar los documentos esenciales.

¢ Analizar la magnitud de cada uno de los factores de riesgo identificados a través del mapa de
riesgos.

¢ Determinar las medidas de prevencion mitigacion, preparacion, respuesta y recuperacion que
deben incorporarse en el Programa de Gestién Documental de la Entidad.

¢ Optimizar la capacidad de respuesta del personal que labora en el Archivo y, en general, del
personal involucrado con el manejo del Archivo ante una emergencia.

La elaboracion de Este Plan de Contingencia debera coordinar en estrecha colaboracién con todos
los servicios relacionados con el tema como los bomberos, constructores de la edificacidn, servicios
de mantenimiento del edificio, servicios de aseguradores, de seguridad y defensa civil y el comité
paritario de salud ocupacional de las entidades entre otros. Los responsables de los acervos
documentales deberan preparar un plan de medidas de emergencia en un documento escrito. Este
reporte debera ser leido por todo el personal de la entidad y ubicado en un lugar estratégico de
manera que se pueda consultar rapidamente en caso de emergencia.

La informacidon que se encuentra en un plan de emergencia aborda en términos generales los
siguientes aspectos:
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- Numeros de teléfonos de seguridad, vigilancia, bomberos y policia

- Planos del edificio: disposicién de los acervos documentales, del equipo de emergencia como
extinguidores y materiales para intervencion, y los puntos donde la electricidad y el agua puedan
suspenderse entre otros

- Levantamiento y valoracién del panorama de riesgos, para la identificacidon y valoracién de los
posibles riesgos que puedan afectar el material documental, esto incluye:

a. Riesgos provenientes del exterior del edificio
Riesgos provenientes de la estructura del edificio.
Riesgos debido a la inestabilidad de los materiales que componen los acervos
documentales.

d. Riesgos por las personas o grupos que tengan como blanco una institucion o algun tipo de
material.

- Detalles de las acciones prioritarias: lista de los documentos a salvar con prioridad donde se deben
incluir los registros de inventario que son utiles, lista de los documentos que deben ser sometidos a
tratamientos especiales

- Orden y detalles de las operaciones de salvamento.

- Lista de los medios existentes en el lugar: personal a contactar para el salvamento, bibliografia
especializada, cajas con materiales para intervenciones de emergencia

- Lista de recursos externos: restauradores, empresas especializadas para transporte, eventual
congelamiento, lugares para almacenamiento.

- Referencias de los precios de los materiales y equipos y los servicios que se vayan a requerir para
facilitar a las divisiones financieras la toma de decisiones.

3.4 Evaluacion de Condiciones Constructivas

Los aspectos que se contemplan en este apartado se dirigen especificamente a las condiciones
generales que afectan directamente la conservacién de los acervos documentales. Se toman en
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cuenta caracteristicas propias de la edificacién, tales como: muros, techos (cubiertas, entrepisos
y cielo rasos), acabados de pisos y puertas de acceso a los espacios.

3.4.1 Localizacion

El Archivo del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH) cuenta con dos sedes
la primera ubicada en la Calle 12 No. 2-41 Bogota D.C., Colombiay la segunda en una Bodega
en arriendo ubicada en el Archivo de Bogotd, ubicado en Calle 6B No. 5 - 75. En ambas Sedes
se realizo el diagnodstico del fondo documental.

El depdsito de archivo se encuentra ubicado en el primer piso del edificio administrativo del
Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), en un area contigua a la Cafeteria.

3.4.2 Muros

Todos los muros presentan pafete y pintura, en algunos casos se presenta un acabado de
estuco mas fino. En términos generales, los muros y columnas presentan buenas condiciones
de conservacion.

Se evidencian algunas rejillas que no son adecuadas para el archivo, se hace necesario el
cambio y/o sellamiento de las mismas.

3.4.3 Techos

El techo del depdsito de archivo corresponde a un cielo raso. En relacién con su estado de
conservacion es adecuado.

3.4.4 Pisos

El acabado de los pisos corresponde a baldosas que presentan un buen estado de
conservacion.
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3.4.5 Acceso alos espacios

El acceso al depdsito cuenta con un punto de seguridad con personal de vigilancia que
controla el ingreso a la entidad, el archivo cuenta con una puerta con acceso directo al
archivo, la cual permanece cerrada, su control de acceso es el adecuado.

3.4.6 Iluminacion
3.4.6.1 lluminacién Natural

Los depdsitos de archivo presentan luz de origen natural de acceso directo a los
documentos.

Se hace necesario colocar filtros a los vidrios que posee la puerta de acceso principal al
archivo con el fin de regular la iluminacion y el ingreso directo de los rayos del sol.

3.4.6.2 lluminacidn Artificial

Las fuentes de iluminacion artificial corresponden a ldamparas instaladas en el techo.
Estas [dmparas no cuentan con filtros o difusores que permitan controlar la incidencia
de los rayos ultravioleta. El sistema de encendido de luminarias no esta sectorizado, por
lo tanto no responde a sensores de movimiento.

Se hace necesaria la instalacién de los sensores de movimiento para el control de

encendido automatico de las luminarias y una mejor distribucion de la iluminacién por
las areas de consulta.

3.4.7 Ventilacion
3.4.7.1 Ventilacién

El espacio cuenta con fuentes de ventilacién de origen natural.

No posee sistema de ventilacidn de aire acondicionado, se recomienda la instalacién del
mismo para una mayor preservacion de los documentos.
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3.4.7.2 Filtros y extractores

No se han instalado filtros y/o extractores que controlen la entrada de contaminantes
atmosféricos, se hace necesaria la adecuacion de los mismos.

3.4.8 Elementos de Seguridad

Se hace necesario la instalacion de detectores de humo y de inundacién, de igual
forma la instalacion de extintores.

El archivo cuenta de forma indirecta con 2 camaras externas de vigilancia, que
contribuyen a la seguridad del mismo.

3.5 Situacion General de Almacenamiento

3.5.1 Mobiliario

Para el almacenamiento de la documentacion objeto del diagndstico, se utiliza estanteria
metadlica rodante y estanteria fija abierta. Estas estanterias cumplen con los requerimientos
técnicos para el almacenamiento del material documental. Con respecto a la ubicacién de
este mobiliario, se observé que en algunos mddulos no hay una distancia de separacién
entre el muro y la estanteria, lo cual es un riesgo para la documentacion en caso de
presentarse problemas de humedad y ademas dificulta la circulacion de aire.

De igual forma se evidencia la necesidad de adquirir una planoteca para la conservacién de
los formatos en gran tamafo como es el caso de los planos y un mueble especial para la
conservacién de soportes especiales como es el caso de los CD.

3.5.2 Estanterias y Archivadores

Se evidencia una incorrecta distribucion de pesos y cargas, en la documentacién que reposa
en el Archivo de Bogota.
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Se observé que las estanterias sobrepasan su capacidad de almacenamiento y algunos
cuerpos del archivador rodante ubicado en el archivo de Bogotd estdn préximos a
descarrilarse por sobrecarga, lo cual es un riesgo para la conservacién del material
documental.

3.5.3 Regulacion y politicas de almacenamiento

Para el almacenamiento de la documentacion correspondiente al fondo documental se
utilizan como unidades de almacenamiento generales cajas Ref. X-200. Una parte de las
unidades documentales se encuentra almacenada en carpetas de dos tapas de cartulinay
carpetas sencillas de yute, agrupadas por medio de ganchos legajadores en algunos casos
plasticos y en otros metadlicos, algunas unidades tienen documentos unidos con ganchos
metalicos, los cuales ya estan oxidados y estdn alterando la estabilidad y perdurabilidad de
los documentos. También se identific6 documentacién almacenada en argollados, empastes
de velo bind, libros de tornillos y empastes en cuero, entre otros.

Se hace necesario una intervencidon correcta de la documentacidon, empleando los
materiales adecuados segun el soporte documental.

3.5.4  Politicas de Seguridad para los Espacios

El Archivo Central cuenta con chapas de seguridad en la puerta, no cuenta con sistemas de
alarma, pero si con cdmaras de vigilancia, el acceso a esta area es restringido y controlado.

Se recomienda la instalacion de alarmas de seguridad.

3.6 Salud Ocupacional y Limpieza

3.6.1 Utilizacion de elementos de sequridad industrial

El personal encargado de los archivos no hace uso de los implementos de seguridad industrial
como batas, guantes y tapabocas.
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3.6.2 Limpieza de espacios y unidades de almacenamiento

El depdsito del Archivo Central cuenta con un programa de limpieza en el cual se aspiran las
estanterias y las unidades de almacenamiento de forma regular, se evidencia una dptima
limpieza de la documentacion.

3.6.3 Saneamiento ambiental

No se evidencian un programa de saneamiento, desinfecciéon y fumigacién del archivo, como
estrategia preventiva en materia de conservacién documental.

3.6.4 Fumigacion

No se evidencian registros de jornadas de fumigacién en el depésito del Archivo Central.

3.7 Prevencion y Atencion de Desastres

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), no cuenta con un Plan Interno de
Respuesta a Emergencias para el manejo de la documentacién en caso de alguna emergencia.
Adicionalmente, el depdsito de archivo no estd provisto de extintores, detectores de humo,
sistemas de alarmas y sefializacion.

3.8 Estado de Conservacion de la Documentacion

Durante las visitas de reconocimiento documental, desde el area de la conservacion, se reviso
aleatoriamente el estado de los documentos y las unidades de almacenamiento (cajas y
carpetas), con el fin de identificar los deterioros y definir los requerimientos de su preparacion
fisica tanto para su eliminacion, conservacion o transferencia.

La documentacion tomada como muestra en este proceso de diagndstico corresponde a las
siguientes series, subseries o agrupaciones documentales: contratos, licencias arqueoldgicas,
historias laborales, correspondencia, documentacion contable y procesos legales.
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En la revision realizada se identificd que el soporte de alguna de esta documentacién
corresponde a papel bond, copia al carbdn, papel quimico o fax y papel industrial. En cuanto a
la técnica de registro, los expedientes estan conformados por documentos manuscritos,
impresos, diligenciados con maquina de escribir y fotocopias. Se presenta una variedad de
formatos: carta, oficio, formas continuas y menores a carta. También se identificd la presencia
de material metdlico en gran parte de las carpetas, tanto ganchos de cosedora como
legajadores. Los deterioros observados estdn asociados a una inadecuada manipulacién y
almacenamiento, como es el caso de dobleces y fragilidad en bordes.

Alguna de esta documentacidn ya es objeto de eliminacién, pero no se ha podido efectuar
debido a que se carece de dptimos instrumentos de descripcidén y valoracidn, que guien y den
pauta para le realizacion de esta actividad.

En todas las agrupaciones revisadas se identificd el almacenamiento de un alto nimero de
documentos en una misma Unidad Documental, pero con un correcto refuerzo, razén por la
cual no se dificulta su manipulacién y no se contribuye de forma directa a un deterioro tanto de
las carpetas como de la documentacion.

Nota: La identificacidn de deterioro bioldgico implica un diagndstico puntual sobre cada uno de
los documentos, situacidn que no es objeto de este diagndstico.

4 EVALUACION DE ASPECTOS DE GESTION

4.1 Administracion de Archivos y Modelo de Gestion

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), no evidencia la conformacion real y
efectiva de un Comité de Gestién Documental, no se evidencia la formalizacién del mismo, este
comité es fundamental para que de pautas y para que demarque el norte del archivo al interior
de la institucién; en caso de existir, se hace necesaria su reactivacion de forma activa y
comprometida.

No se evidenciaron gestiones adicionales encaminadas a la implementaciéon y puesta en
funcionamiento del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos.

La politica documental de la Entidad estd en proceso de construccidn y adaptacién, por lo tanto
hemos optado por omitir algln punto de valoracién ya que no se tiene aln la versién definitiva.
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No se evidencia una ruta clara de los objetivos en materia documental por parte de la entidad
y tampoco los planes de accidn que conlleven a la consecucién de los mismos.

No se cuenta con la planeacion de actividades para ejecutar en el corto, mediano y largo plazo.
Para las actividades de gestion documental aun no se han desarrollo los indicadores de gestidn
gue permitan la medicién de la eficiencia, evolucidny la calidad de las actividades documentales

que se ejecutan.

Los procesos documentales no se encuentran levantados, ni documentados. Se carece de la
documentacién adecuada que los respalde.

4.2 Presupuesto y fuentes de financiacion

La Archivo de la entidad, no tiene asignado presupuesto para efectuar las actividades, planes y
proyectos del drea de Gestion Documental, se hace necesario establecerlo para un correcto
desempeiio de la actividad documental.

La Entidad no ha elaborado, ni inscrito ningln proyecto de inversién cuya destinacién sea
adelantar procesos de gestion documental.

No se han definido criterios de asignacién presupuestal, que respondan a la necesidad que tiene

la entidad, para adelantar actividades relacionadas con la organizacion y disposicién final de la
documentacion que conforma el Archivo Central de la misma.

4.3 Talento Humano

Se recomienda reforzar el equipo interno de Archivo, con minimo otras cuatro (4) personas para
poder adelantar las diferentes actividades de intervencién y los instrumentos archivisticos.
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4.4 Organizacion

4.4.1 Identificacion

El Fondo documental del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), contiene
fechas extremas que corresponden a los afios 1999 a la fecha.

De igual forma se evidencia un Fondo Documental cerrado denominado “Fondo de Cultura
Prehispdnica”, el cual posee cerca de 140 metros lineales objeto de intervencion una vez
elaboradas sus Tablas de Valoracion Documental (TVD).

Se recomienda el tratamiento de este Fondo para posteriormente ser transferido al Archivo
General de la Nacion.

4.4.2 Clasificacion y ordenacion

Aunque el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH) cuenta con
instrumentos para la organizacién y clasificacién de los documentos, se evidencia la
necesidad de una actualizacién ya que los mismos no evidencian la realidad de las Unidades
Documentales producidas por la entidad y su aplicacidn a estado sujeta a la interpretacion
y aplicacidn del criterio por parte de las personas en las Oficinas Productoras, lo que ha
restado calidad y consistencia a los inventarios documentales levantados y disponibles hasta
la fecha.

No se evidencia un apoyo y acompafiamiento activo y permanente por parte del Profesional
en Gestién Documental a las oficinas productoras.

Se evidencia una gran desarticulacion entre los Instrumentos levantados y los procesos
definidos por el Sistema de Calidad al interior de la entidad.

De igual forma, la creacion y conformacién de Series Documentales no es la adecuada ya
gue no hay una adecuada conformacién de las mismas, tampoco se evidencian las tipologias
documentales que integran y componen las Series Documentales compuestas o complejas.

Se hace necesario definir el marco normativo aplicable a la valoracién de las Series
Documentales y la creacién de:
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La Tabla de Valoracién Documental (TVD).
El Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales.
Cuadros de Caracterizacion Documental (Fichas).

o 0 T W

Listados Maestros de Registros.

Los siguientes instrumentos estan en construccidn y/o actualizacidn, por lo tanto al no
poder contar con una version final y definitiva, no es posible efectuar una valoracién
objetiva y real de los mismos.

El Programa de Gestion Documental (PGD).

El manual de gestién documental

Las Tablas de Retencion Documental (TRD).

Los Cuadros de Clasificacién Documental (CCD).
Los Inventarios Documentales

® oo T o

De igual forma se evidencia que estos instrumentos carecen de guias y manuales que den
lineamientos claros de aplicacion e interpretacién al interior de la organizacion.

Se evidencia la necesidad de crear los siguientes instrumentos, los cuales a la fecha no se tienen
en la entidad:

La Tabla de Valoracién Documental (TVD).
El Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales.
Cuadros de Caracterizacion Documental (Fichas).

o 0 T W

Listados Maestros de Registros.
Adicionalmente, para alinearse a la planeacién estratégica de la entidad se debe elaborar:
a. El Plan Institucional de Archivos (PINAR).
El cual a la fecha también esta en proceso de construccion.
En el proceso de revisidn fisica, se evaluaron los conceptos de organizacién documental,
relacionados con la identificacidn, clasificacién, ordenacién, depuracién, foliacién, y descripcidn
realizada de manera aleatoria, a la documentacién que fue tomada como muestreo para la

realizacion del diagndstico y analizada desde el registro de inventario, lo cual nos arrojé como
resultado los siguientes aspectos:
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e En algunos expedientes se requiere ajustar las fechas extremas.

e Se evidenciaron varias unidades documentales mal identificadas y mal clasificadas de
acuerdo al CCD y a la TRD y otras sin identificacién alguna.

e Se evidencio duplicidad de documentos y falta de depuracidn al interior del expediente.

e Algunos expedientes no cuentan con una adecuada limpieza del documento interno, ya
gue poseen ganchos de cosedora y clips metalicos.

e Se evidencian expedientes sin rotulacién o mal rotulados, de igual forma, se evidencia
diversidad de formas de rotulacidon y marcaje, lo cual requiere una normalizacién de los

mismos.

e En algunos casos no se evidencia una adecuada ordenacion cronolégica o numérica al
interior del expediente.

e Gran parte de la documentacidn no se encuentra foliada y algunas unidades
documentales contienen un alto volumen de folios.

e No existe una adecuada cultura de preservacién y conservacién de documentos,
encontramos documentos con anotaciones.

e El proceso de transferencias al Archivo Central no se estd realizando de manera
adecuada, programada y controlada, no existe un procedimiento que indique la forma
adecuada de realizacion del mismo.

e No se evidencia una politica de préstamo y acceso a los documentos de archivos.

e Se carece de sefializacion al interior del Archivo.

e No se posee una Base de Datos o Catalogo que controle los documentos que estan
siendo objeto de custodia y administracién de documentos por parte del archivo

central.

e Se evidenciaron varias unidades documentales mal identificadas.
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e Se detectd duplicidad, documentos sueltos y borradores.

4.4.3 Descripcion

El Fondo documental del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), se
encuentra registrado en un inventario general no actualizado, del cual fue suministrada una
copia para revision de los documentos.

En algunos casos no obedece al adecuado uso y diligenciamiento de los formatos de

inventarios reglamentados por el Archivo General de la Nacién y la informacidn registrada
estd incompleta y parcializada.

4.4.4 Disposicion Final
Para la organizacién de su Fondo Documental Acumulado, la Entidad no ha elaborado tablas de

valoracion y fichas de valoracidn documental, que permitan establecer criterios para la
disposicion final y métodos de seleccion.

4.4.5 Consulta

Los niveles de consulta de los documentos del Fondo documental son bajos.

Tienen procedimiento y formatos definidos, pero no formales para el préstamo de documentos
y expedientes.
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5 ESTRATEGIAS DE INTERVENCION DEL FONDO DOCUMENTAL

5.1 Gestion documental del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia - ICANH

5.1.1 Administracion de Archivos y Modelo de Gestion.

La publicacion “Fondos Acumulados. Manual de Organizacién” del Archivo General de la
Nacién, define a la organizacion documental como “el conjunto de procesos técnicos y
administrativos orientados a facilitar la consulta y recuperacién de la informacidn. Incluye
diferentes etapas como son la identificacidn, la clasificacién y la depuracion, la ordenacién
y la descripcion”. Igualmente establece que se respetaran los principios archivisticos de
orden original y de procedencia. Por lo cual el Instituto Colombiano de Antropologia e
Historia (ICANH), debe continuar la intervencién de su fondo documental, acatando lo
establecido en la normatividad existente y de acuerdo con los niveles de avance y
organizacioén diagnosticada.

Es necesario revisar la creacidon del Comité de Archivo mediante el acto administrativo
correspondiente y el fortalecimiento del mismo.

Es necesario actualizar la politica documental de la Entidad.

Se recomienda actualizar el “Manual de Organizacion de Archivos y Tratamiento

Ill

Documental” el cual reglamenta el funcionamiento del Sistema de Archivos al interior de la
Entidad, especialmente en aspectos como: niveles y responsables del modelo de archivos
adoptado, procedimientos para ejecutar transferencias primarias y secundarias, propuesta
de servicio y consulta de los documentos archivisticos y procedimiento e instancias

responsables para ejecutar la eliminaciéon de documentos.

5.1.2  Presupuesto

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), debe asignar presupuesto al
area, con el fin de desarrollar los diferentes componentes del Sistema de Gestidn
Documental, en especial en lo que hace referencia al modelo de archivo que la Entidad
requiere, el cual permitira garantizar la dotacién necesaria de areas para los archivos de
gestidon y el archivo central y asignar el recurso humano calificado, mobiliario y tecnologia
gue garanticen su adecuada operacion.
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Se recomienda que la Entidad elabore e inscriba un proyecto de inversidn cuya destinacién
sea adelantar procesos de gestion documental, respondiendo a la necesidad que tiene el
Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), de adelantar actividades
relacionadas con la organizacion y disposicion final de la documentacién que conforma el
Archivo Central de la Entidad.

5.1.3  Recurso Humano

El Recurso Humano dedicado a las actividades de gestion documental debe ser capacitado
en esta materia. Para el caso de los funcionarios encargados de la Administracion y
actividades de Gestion Documental en la Entidad, se debe incluir en los requisitos de sus
perfiles, preparacidn profesional o técnica en archivistica, segun sea el caso.

5.1.4 Organizacion del Fondo

e |dentificacion

Teniendo en cuenta la historia institucional del Instituto Colombiano de Antropologia e
Historia (ICANH), se hace necesario realizar un trabajo de investigacién previo, que permita
identificar los procesos documentales, las etapas de evolucidn, las dependencias y sus
asuntos, junto con los cuadros de clasificacién correspondientes.

A partir de este estudio, el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), debe
elaborar el cuadro de clasificacion documental para la estructura vigente, que refleje las
series y subseries documentales existentes en el Fondo Documental, para continuar con las
actividades de clasificacién y ordenacion, conforme a la actual estructura.

e Clasificacion

Si bien en el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), se ha avanzado en la
organizacién de los documentos del fondo documental, se debe efectuar el estudio
correspondiente de cada una de las agrupaciones documentales identificadas, registrando
los datos en el formato de Ficha de Valoracidn Documental, establecida por el Archivo

Documento Situacion Actual Parte 2 - Contrato Estatal de Consultoria No. 309 de 2016.
Pagina 33 de 37



Situacion Actual
Instituto Colombiano de Antropologia e
Historia - ICANH

Prodygytek

Process, Document & Data Solutions

General de la Nacidn, en el cual se argumenta el proceso de valoracidén realizado y la decisién
tomada respecto a la disposicion final de los documentos.

e Ordenacion

La ordenacion de los documentos se debe realizar, al interior de cada una de las unidades
documentales, series, subseries o grupos documentales identificados, con criterio
cronoldgico o numérico, segln corresponda.

e Seleccion natural

Se debe continuar con el proceso de seleccidn natural, que permite separar completamente
la documentacion que posee valor archivistico, de la que solo es informativa para el Instituto
Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), entre las que se cuentan copias, fotocopias
y documentos de apoyo. Esta actividad se debe efectuar simultdneamente con las de
clasificacidn y ordenacién de la documentacion.

Una vez se haya terminado el proceso en mencidn, es necesario foliarla, respetando el orden
cronolédgico de la fecha en que se produjo, la fecha mas antigua al interior de cada
expediente, le correspondera el nimero 1 y la fecha mas reciente serd el ndmero
consecutivo que en su orden le corresponda.

En el proceso de reconocimiento documental de las series, subseries y agrupaciones
documentales, se evidenciaron varias unidades documentales conteniendo
correspondencia enviada y recibida tanto interna como externa, de forma separada y con
algunos documentos sueltos, por lo cual es importante efectuar una depuracion exhaustiva,
ya que su retencion y disposicion final son diferentes.

o Descripcién

Los inventarios que tiene el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), de los
documentos que actualmente conforman el fondo documental acumulado, deben ser
actualizados y ajustados. Esta operacion se debe realizar utilizando el formato de inventario
normalizado por el Archivo General de la Nacién. Este instrumento debe diligenciarse a nivel
de unidad documental (carpeta, libro o legajo).
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5.2 Conservacion

5.2.1 Condiciones de las caracteristicas constructivas y locativas

» Con respecto a la ventilacidn se recomienda:

v" Solicitar un sistema de aire acondicionado.

v" Teniendo en cuenta que el espacio también cuenta con ventilacion de origen
natural, se sugiere instalar filtros de carbdn activado que controlen la entrada de
contaminacion atmosférica.

5.2.2  Situacién general de almacenamiento

> Serecomienda controlar la capacidad de almacenamiento de las estanterias.

» En relacidon con la documentacion que se conservard en el Archivo Central, se
recomienda controlar el niUmero de carpetas por cajay el nimero de folios por carpeta,
con el fin de facilitar su manipulacién y evitar deterioros como rasgaduras y
deformaciones. Ademads, se deben reemplazar los ganchos legajadores metalicos por
ganchos de plastico.

» Una vez se haya efectuado la valoracion de la documentacion y se determine el total
de cajas y carpetas que seran transferidas al Archivo General de la Nacidn, se debe
realizar su respectivo re almacenamiento con la finalidad de cumplir con los
requerimientos exigidos por el Archivo General de la Nacién para la recepcién de
documentos con caracter histérico.

En relacion con la preparacion fisica de la documentacion a transferir, se debe tener en cuenta las
siguientes recomendaciones:

> Los elementos de agrupacion metalicos (ganchos, clips, etc.) deben ser retirados.

> Alos documentos agrupados en AZ’s, argollados, anillados o con sistemas similares se
les debe retirar estos sistemas y re almacenar en las Unidades de Conservacion
adecuadas y sugeridas por el Archivo General de la Nacion (AGN).
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> En el caso de presentarse rasgaduras o cortes de un considerable tamafio, se deben
realizar pequefios intervenciones de conservaciéon, porque este tipo de deterioros
tienden a entorpecer el proceso de reproduccién (digitalizacion o microfilmacién)
debido a que dificultan la manipulacién de los documentos y, en muchos casos, la
informacidn contenida en los mismos se ve afectada porque las dos partes opuestas de
la rasgadura, rotura o corte no estan alineadas, lo que se refleja en una imagen que no
puede ser leida por el usuario.

5.2.3 Salud ocupacional y limpieza de espacios

» Serecomienda intensificar las jornadas de aseo y limpieza, para lo cual se puede tomar
como referente los lineamientos sefialados en el “Protocolo de limpieza para espacios
de archivo” emitido por el Archivo de Bogota. Estas jornadas de limpieza deben reducir
la acumulacion de polvo, ya que esto favorece la aparicién y proliferacion de
microorganismos por tener un elevado contenido en materia organica. Ademas, se
recomienda realizar seguimiento a las actividades que se derivan del programa de
limpieza.

>  Serecomienda solicitar a la Direccién una jornada de saneamiento ambiental y también
se recomienda realizar jornadas de fumigacion, con el fin de prevenir la aparicién de
insectos y roedores en el depdsito del Archivo Central.

5.2.4  Prevenciony atencidn de desastres

> El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), no cuenta con un Plan
Interno de Respuesta a Emergencias, dirigido especificamente al manejo de la
documentacién en caso de alguna emergencia. Por este motivo, se recomienda que en
conjunto con la oficina de Salud Ocupacional se definan los procedimientos de
prevencion, respuesta y recuperacion para el manejo documental antes, durante y
después de una emergencia.
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5.2.5 Valoracién documental y transferencias documentales.

En todos los casos de los grupos documentales que tratamos, se sugiere no sélo que se realicen
fichas de valoracién sino que también se tengan en cuenta los tiempos de retencion para realizar la
transferencia al Archivo, cumpliendo con todos los requisitos ya establecidos y regulados en la
normatividad archivistica.
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