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1. PRESENTACION

El programa permite establecer acciones de caracter preventivo sobre eventos naturales,
emergencias, desastres, tales como incendios, terremotos, inundaciones, entre otros, que
pueden provocar la pérdida de informacion irreversible. El programa de prevencion de
emergencias y atencion de desastres se alineara al Plan de Emergencias y Atencion de
Desastres de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

2. OBJETIVO

Establecer un conjunto de acciones de tipo preventivo, para mitigar la perdida de
documentos, en caso de cualquier tipo de amenaza que atente contra la integridad de dicha
informacion.

Disefiar procedimientos para el manejo de la documentacion afectada como resultado de
una emergencia.

3. ALCANCE

Va dirigido a todas las areas de la Alcaldia de Ibagué que cuentan con depdésitos
de archivo, asi como los archivos historico y central.

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 IV, articulo 18. Capacitacion para los funcionarios
de archivo. Las Entidades tienen la obligacion de capacitar y actualizar a los funcionarios
de archivo, en programas y areas relacionadas con su labor. El titulo Xl “Conservacion de
documentos. Los archivos de la Administracién 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
Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Ley 80 de 1989, determina las funciones del Archivo General de la Nacién, en sunumeral
b) preceptua: “Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la
conservacion y uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion.

Ley 397 de 1987 (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en su
Articulo 12° “del Patrimonio Bibliografico, hemerografico, Documental y de imagenes en
movimiento”, establece que el Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la
Nacion, es la entidad responsable de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger,
registrar y difundir el patrimonio documental de la Nacion.

La versidn vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
PISAMI y/o de intranetde la Administracion Municipal. La copia o impresién diferentes a la publicada, sera
considerada como documento no controladoy su uso indebido no es responsabilidad dela Alcaldia
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Guia para la elaboracion e implementacion del sistema integrado de conservacion SIC —
Componente Plan de Conservacion Documental.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Archivo: Conjuntode documentos, sea cual fuere sufecha, formay soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucién que los produce y alos ciudadanos, o comofuentes
de la historia.

También se puede entender como la institucibn que esta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Conservacion preventivade documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de
los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Fluctuaciones: Oscilacién (incrementar o reducir de manera alternada) las
condiciones de un determinado sitio o elemento.

Humedad Relativa: Relacion entre la cantidad de vapor de agua que tiene una masa
de aire y la maxima que podria tener.

Monitoreo: proceso sistematico de recolectar, analizar y utilizar informacion para hacer
seguimiento al progreso de un programa en pos de la consecucion de una meta u
objetivo.

Riesgo Bioldgico: la posible exposicion a microorganismos de una elemento o persona
gue puede dar lugar a una un dafio o enfermedad.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y proceso de

conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando suintegridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Temperatura: Magnitud fisica que refleja la cantidad de calor, ya sea de un cuerpo, de un
objeto o del ambiente.

6. OPORTUNIDADES DE MEJORA

Evitar el dafio, deterioro y posible pérdida de informacion por factores fortuitos.

7. ACTIVIDADES

¢ Revisar y actualizar el mapa de riesgos
e Capacitar en temas de prevencion y atencién de emergencia en espacios de
almacenamiento documental.

La versidn vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
PISAMI y/o de intranetde la Administracion Municipal. La copia o impresién diferentes a la publicada, sera
considerada como documento no controladoy su uso indebido no es responsabilidad dela Alcaldia
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8. RECURSOS
8.1 Recursos Tecnoldgicos — Fisicos

Todas las areas de archivo de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

8.2 Recursos Humanos
Grupo de gestion documental
9. RESPONSABLE

La implementacion y seguimiento del programa sera responsabilidad de los servidores
publicos del grupo de gestién documental de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

10. ANEXOS

PLA-GD-03 PLAN DE PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE
EMERGENCIAS

11. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 28/06/2017 PRIMERA VERSION SIGAMI
02 28//09/2018 SEGUNDA VERSION

AJUSTE CONFORME A LA GUIA

03 09/i10/2019 ELABORACION SIC
Reviso6 Aprobo

LUZMILA CARVAJAL GONZALEZ AMPARO BETANCOURTH

PROFESIONAL UNIVERSITARIA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

La versidn vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
PISAMI y/o de intranetde la Administracion Municipal. La copia o impresién diferentes a la publicada, sera
considerada como documento no controladoy su uso indebido no es responsabilidad dela Alcaldia




