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INTRODUCCION

El Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas del Plan de conservacion de
documentos fisicos y analogos del Sistema Integrado de Conservacion - SIC, busca tomar las medidas preventivas y correctivas,
de ser el caso, para evitar el ingreso y proliferacion de agentes externos provocados por los humanos y el medio ambiente tales
€omo microorganismos, insectos, roedores, aves u otros, que representen un riesgo tanto para los documentos como para los
servidores penitenciarios que laboran en las areas destinadas para su conservacion.

La limpieza de &reas y documentos es una de las principales estrategias a desarrollar en materia de conservacién preventiva,
deben incluir tanto el control de la carga de polvo, evitando que se acumulen gruesas capas del mismo sobre estantes, cajas y

documentos que puedan ocasionar la aparicién de contaminantes de tipo biologico. Cabe resaltar que es responsabilidad de los
funcionarios y contratistas del Instituto que los puestos de trabajo se mantengan en condiciones éptimas de salubridad.

Objetivo

Evitar pérdidas documentales por plagas, por lo anterior, debe ser aplicado en el espacio fisico asignado al almacenamiento de
los documentos de archivo, como de la documentacion y estanteria.

Objetivos Especificos

1) Evitar la pérdida de informacidn por deterioro bioldgico a causa de microorganismos que se encuentran en el ambiente
(hongos y bacterias), por falta de desinfeccion de areas mediante fumigacion.

2) Prever la aparicién de plagas e insectos.

3) Realizar aseo y limpiezas periddicas a las instalaciones, cajas y carpetas donde se conservan los documentos.


http://isolucion.inpec.gov.co/Isolucion4Inpec/BancoConocimiento4INPEC/8/8903c26cb45444979909258fdc1be1a7/8903c26cb45444979909258fdc1be1a7.asp?debug=yes&IDARTICULO=15964#Objetivo
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¢ Conservacion documental: conjunto de medidas preventivas y conservacion — Restauracion adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos analogos de archivo.

o Conservacion preventiva: conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque
global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y en lo posible, las intervenciones
de conservacion.

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

Marco Legal
+ Ver normograma del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

1. Actividades del Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones

fisicas

¢ Inspeccion de control de plagas.

o Verificacion condiciones de orden y aseo.

2. Cronograma

PERIODO DE
ACTIVIDAD EJECUCION EVIDENCIA

Realizar inspeccion del drea de almacenamiento del Archivo Central:

* Reuvision de trenes de estanteria.

* Reuvision de red de iluminacion (lamparas, tacos y sensores). Mensual Informe y rgpor’[e de

* Revision de puertas de acceso (puerta de seguridad, portén, seguridad

control de acceso biométrico).

¢ Revision de reporte de dafios presentados en el mes.
Realizar inspeccion, verificacion y revision integral del sistema contra
incendio dentro de la bodega:

* Inspeccion y verificacion estado de extintores. Mensual Informe y rgpoﬂe de

* Verificacion funcionamiento detectores de humo seguridad

* Reuvision de reporte de dafios presentados en el mes.

¢ Humanos: personal asignado por la firma contratada para tal fin.

o Tecnoldgicos: control de acceso biométrico, detectores de humo, redes eléctricas de iluminacién, sensores de movimiento, y
sefializaciones de emergencia.


http://www.inpec.gov.co/portal/page/portal/Inpec/Institucion/Normativa.

e Econdmicos: asignacion de recursos de la nacion.

e Econdmicos: asignacion de recursos propios para viaticos requeridos.

4. Responsables

o Grupo de Gestion Documental.

e Empresa contratista.

5. Aspectos a considerar

La limpieza de areas y documentos es una de las principales estrategias a desarrollar en materia de conservacién preventiva,
deben incluir tanto el control de la carga de polvo, evitando que se acumulen gruesas capas del mismo sobre estantes, cajas y
documentos que puedan ocasionar la aparicién de contaminantes de tipo biolégico. Cabe resaltar que es responsabilidad de los
servidores penitenciarios y contratistas del Instituto que los puestos de trabajo se mantengan en condiciones Optimas de
salubridad.

Es necesario implementar en forma continua y periodica actividades de limpieza, tanto del espacio fisico asignado al
almacenamiento de los documentos de archivo, como de la documentacién y estanteria atendiendo las siguientes
recomendaciones:
a) Retirar las cajas o libros y limpiar estante por estante en seco, usando aspiradora por el exterior; con filtro de agua.
El cepillo debe ser de cerdas suaves desplazandolo en un mismo sentido. Luego se puede completar la tarea con
bayetillas blancas secas.

b) Llevar un control de la ejecucion del programa de limpieza en formatos disefiados previamente por el Instituto.
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