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1. PRESENTACION

La importancia de garantizar la conservacion de los documentos de la Alcaldia como
fuente de informacioén y memoria institucional, hace necesario identificar los posibles
riesgos a nivel estructural como medida preventiva y correctiva. El programa
presentado busca establecer los lineamientos minimos y acciones a realizar a nivel
de mantenimiento de instalaciones.

2. OBJETIVO
2.1 Objetivo General

Realizar periddicamente visitas de inspeccion de condiciones estructurales de los
depdsitos a los archivos de gestion, central e histérico para la identificacion de
riesgos potenciales y su manejo.

2.2 Objetivos Especificos

Identificar los riesgos de infraestructura que pueden generar afectacion sobre la
documentacion almacenada en los depdsitos de archivo

Inspeccionar las condiciones del mobiliario de archivo de los depdésitos de archivo
para su mantenimiento preventivo y correctivo.

Elaborar los instrumentos para el registro y seguimiento de los factores de riesgos
de infraestructura en los depdsitos de archivo.

Realizar el plan de accion para reducir los riesgos de la documentacion por factores
de condiciones estructurales.

Capacitar a los funcionarios sobre los riesgos estructurales su identificacion vy
manejo.
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3. ALCANCE

El programa inicia con las visitas de inspeccion de los depdsitos y mobiliario de
archivo, tanto en archivos de gestion como archivo central e histérico hasta la
presentacion y ejecucion de las acciones de mejora para la reduccion del riesgo.

4. BASE LEGAL

Ley 594 de julio 14 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones. En su Titulo Xl, articulo 46. Conservacion de
documentos. Los archivos de la Administracion Publica deberan implementar un
sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos.

Acuerdo 006 de 2014, Por medio del cual se desarrolla los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Accion correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar las causas de
una no conformidad potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

Alta Direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto
nivel una entidad

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendiente
a la planificacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde
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su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Riesgo: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda entorpecer
el desarrollo normal, de las funciones de la entidad y le impiden el logro de sus
objetivos.

Sistema Integrado de Conservaciéon: Conjunto de estrategias y proceso de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

6. DESARROLLO DEL PROGRAMA

Mediante el programa se pretende establecer los mecanismos necesarios para la
identificacion, valoracion de los riesgos que pueden afectar la documentacion como
consecuencia de las condiciones fisicas y de infraestructura que presentan los
depdsitos de archivo de la Alcaldia de Ibagué, proponer las acciones tendientes a
reducir dichos riesgos, asi como el seguimiento en el cumplimiento de las
actividades establecidas.

Realizado el procedimiento se procede a la socializacion y capacitacion de los
funcionarios de la Alcaldia, con el fin de brindar el conocimiento y herramientas
suficientes para la identificacion y manejo de los factores de riesgos estructurales.

6.1 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS.

Objetivo: Realizar peridodicamente visitas de inspeccion de condiciones
estructurales de los depdsitos a los archivos de gestidn, central e historico para la
identificacion de riesgos potenciales y su manejo.

Estrategias:
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e Elaborar programacion para realizar las visitas de inspeccion de las
condiciones estructurales y de mobiliario de la totalidad de los archivos tanto
de gestiobn como central e histérico, para la identificacion de los factores de
riesgo sobre la documentacion.

e Socializacion a las unidades administrativas de las visitas de inspeccion a
realizar, esto con el fin de contar con el personal responsable de los archivos
para el acompafamiento durante de realizacion de la inspeccion.

e Recopilacién de la informacion relacionada con los planos y aspectos
técnicos de construccion y acabados, cableado eléctrico e hidraulico,
distribucion de la estanteria, mantenimiento e higiene de los depoésitos y
areas donde se almacenan los documentos.

¢ Realizar la recolecciéon y consolidacion de los datos obtenidos de las visitas
de inspeccién para la elaboracién del plan de accion para mejorar las
condiciones de conservacion de la documentacion.

e Presentacion al comité interno de archivo y la alta direccidbn para
comprometer la ejecucion de las actividades correctivas sobre los riesgos
detectados.

e Socializacién a los funcionarios de las dependencias los resultados de la
inspeccion, planes a ejecutar y manejo de los riesgos emergentes.

e Articular los demas programas del Sistema Integrado de Gestion con las
acciones a desarrollar para la mitigacién de los riesgos identificados.

7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

El cronograma describe la actividad a realizar, la dependencia o unidad
administrativa a visitar, fechas de inicio y terminacion y los responsables de ejecutar
la actividad.

El cronograma definira las fechas de realizacion de visitas una vez sea aprobado el
programa por el Comité Interno de Archivo de la Alcaldia.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 28/06/2017 PRIMERA VERSION SIGAMI
02 28/09/2018 SEGUNDA VERSION
Reviso Aprobo
LUZMILA CARVAJAL GONZALEZ EDGAR AUGUSTO BARRERO
PROFESIONAL UNIVERSITARIA DIRECTOR GRUPO RRFF
9. ANEXOS

Cronograma de Vistas.

Formato de Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.
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