INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

DEPOSITO DE ARCHIVO

En la Institucién Educativa Exalumnas de la Presentacién, existe un depésito de archivo Y
esta constituido como una Unidad Administrativa que aparece en el organigrama bajo el
nombre de “Archivo y Gestién Documental”, con su respectivo funcionario responsable del
mismo y dependiente de la Rectoria; cuenta ademas, con el apoyo del Comité de Archivo.
Este depdsito se constituird en el Archivo Central e Histérico Institucional y no sélo cumple
la funcion de custodiar los documentos sino la de conservar la memoria institucional del
colegio, como apoyo a la toma de futuras decisiones.

El presente documento se elaboré con el objetivo de dar los lineamientos bésicos sobre la
adecuacioén fisica y administracién del Archivo Central, de acuerdo con las normas dadas
por el Archivo General de la Nacién en su Acuerdo No. 037 del 20 de septiembre de 2002,
el Manual No. 2 sobre “depdsitos de Archivo” e ICONTEC NTC 5029 sobre edificios, muebles
de archivo y medicién de archivos.

Como este depdsito debe ser lo suficientemente amplio y seguro, se realizé su traslado a
un nuevo sitio que estd proyectado para una producciéon documental de todas las
dependencias institucionales, de tres afios.

I MEDICION DE ARCHIVOS

De acuerdo con estas normas se realizé la medicién en metros lineales ML. tanto de los
documentos que se encuentran en el dep6sito como la produccién anual de cada una de las
dependencias, obteniendo los siguientes resultados:

DEPOSITO DE ARCHIVO
ARCHIVO RODANTE Cantidad ML. TOTAL
Primer cuerpo 3.36
Segundo cuerpo 4.40
Tercer cuerpo 8.52
Cuarto cuerpo 7.08
Quinto cuerpo 2.52
Sexto cuerpo 7.12
Mueble de madera 1.28
34.28ML.
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RECTORIA
PRODUCCION ANUAL PROYECCION A 3 ANOS
0.58 1.74
SECRETARIA ACADEMICA
PRODUCCION ANUAL PROYECCION A 3 ANOS
0.07 0.21
22,46 mts 3.00 mts
COORDINACION ACADEMICA
PRODUCCION ANUAL PROYECCION A 3 ANOS
0.80 mts 2.4 mts
COORDINACION CONVIVENCIA MANANA
PRODUCCION ANUAL PROYECCION A 3 ANOS
0.95 mts 2.85 mts

COORDINACION CONVIVENCIA TARDE

PRODUCCION ANUAL PROYECCION A 3 ANOS
0.95 mts 2.85 mts
BIBLIOTECA
PRODUUCCION ANUAL PROYECCION A 3 ANOS
0.15 mts 0.45 mts

ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

PRODUCCION ANUAL

PROYECCION A 3 ANOS

0.41 mts

1.23 mts

COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PRODUCCION ANUAL PROYECCION A 3 ANOS
4.1 mts 12.3 mts
ORIENTACION ESCOLAR
PRODUCCION ANUAL PROYECCION A 3 ANOS
0.28 mts 0.84 mts
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Resumen:

» Produccién anual de documentos de las dependencias es de 9.29 metros lineales.
» Produccién de documentos proyectado a 3 afios es de 27.87 metros lineales
» Se tuvo como base la utilizacién de papel de 75gr.

I. ELABORACION DEL PLANO

Para elaborar el plano que se anexa, se tuvo en cuenta los siguientes aspectos:

1. La produccion anual de las dependencias y que estan registrados en las  tablas
anteriores.

2. El sitio donde se encuentra el depdsito que tiene un drea de 26,24 M?

3. La documentacién existente en el depdsito que ocupa 4.9 M?

4. Dos cuerpos de estanteria adicional al archivo rodante.

Hl.  ASPECTOS FISICOS, AMBIENTALES, DE PROTECCION PERSONAL Y OTROS

1. La edificaciéon para el mencionado Archivo debe tener muros, techos y puertas
elaborados con materiales ignifugos, las areas de almacenamiento deben estar separadas
de las areas de trabajo y consulta de los documentos.

Se recomienda instalar el Archivo en un sitio donde no haya humedad y esté retirado de
sitios como cocinas, desagiles de aguas negras o tuberia de agua potable.

2. Para la correcta conservacién de los documentos, especialmente de los histéricos es
necesario tener en cuenta otros aspectos como la ventilacién, la humedad relativa, la
iluminacién, la seguridad y el mantenimiento, asi:

2.1 VENTILACION: Se debe garantizar la aireacién continua. Los ciclos de renovacién del
aire y el caudal de intercambio se estableceran segin las condiciones ambientales
requeridas y las caracteristicas espaciales del inmueble. La disposicion de las unidades de
conservacién en los estantes debera permitir una adecuada ventilacion a través de ellas.

Se recomienda instalar un sistema de filtrado de aire que impida el ingreso de particulas
solidas y de contaminantes atmosféricos.
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2.2 HUMEDAD Y TEMPERATURA.

2.2.1 Sielsoporte es papella temperatura debe estar entre 15 a 20 2c con una fluctuacién

d!ar!a que no exceda los 22. y una humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacién
diaria que no exceda del 5% entre valores.

2.20.2 Si es material fotogréfico en blanco y negro la temperatura debe estar entre 152 a
202 C. Para conservacién permanente la temperatura deberd ser inferior a 152 C. y una
humedad relativa de 40% a 50%. Para conservacién permanente de copias en papel 40%

de humedad relativa. Negativos entre 30% y 40% de humedad relativa evitando
fluctuaciones diarias.

2.3 ILUMINACION

El nivel de luz natural debe ser menor o igual a 100 lux. La radiacion ultravioleta no debe
superar los 70 micro vatios/lumen y su incidencia directa sobre la documentacién y
unidades de conservacion. La iluminacién artificial podra hacerse con luz fluorescente de
baja intensidad colocando filtros ultravioleta.

La utilizacion de luz incandescente o halégena se evaluara en relacion con las condiciones
de temperatura que se deban proporcionar. En lo posible se recomienda no ubicar los
balastros en el interior de los depdsitos, sino emplear sistemas y disefios de iluminacién
basados en luz reflejada.

2.4 SEGURIDAD

Se debe disponer de equipos para la atencién de desastres como extintores de COZ2,
solkaflan o multipropésito y extractores de agua de acuerdo con los riesgos de inundacion
o infiltracién y de acuerdo con el tamafio del depdsito de archivo. Se aconseja evitar el
empleo de extintores de polvo quimico y de agua.

Se recomienda instalar sistemas de alarma contra incendio y robo. Se requiere la
sefalizacion que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencion de
desastres, las rutas de evacuacién y el cdmo rescatar las unidades documentales, en caso

necesario.

2.5 CONDICIONES DE MANTENIMIENTO
Es indispensable garantizar la limpieza de pisos, anaqueles y archivos en general, para elio
se debe aplicar la norma dada por el Archivo General de la Nacién en su Instructivo
“l impieza y desinfeccion de dreas y de documentos de Archivo”, el cual ya fue entregado a
la funcionaria responsable del depdsito de archivo de la institucién.

4
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3. ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
El personal que labora en el depdsito debe utilizar los siguientes elementos:

3.1 Mascarilla buconasal para protegerse contra microbios y hongos que genere algunos
documentos y asi evitar problemas en la piel y respiratorios.

3.2 Guantes de latex o quirtirgicos para evitar la contaminacién por el contacto con los
documentos.

3.3  Gorro o cofia para proteger la cabeza de salpicaduras de material contaminado,
cubriendo inclusive las orejas.

3.4  Protectores oculares, previene de infeccién los ojos y la nariz de posibles microbios
generados por documentos deteriorados con hongos.

3.5 Batas que sirven como barrera contra la contaminaciéon que se presenten en los
archivos.

3.6 Botas o zapato cerrado que le protejan los pies de pinchazos o golpes.
3.7 lavado de manos, debe hacerse correctamente al finalizar la jornada de trabajo.

4.  ESTANTERIA

Los estantes deben estar construidos en ldminas metdlicas sélidas, resistentes y estables
con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable. Cada
bandeja debera soportar un peso minimo de 100 kg./mt lineal.

El cerramiento superior del estante no debe de utilizarse para almacenar documentacion.

Para la distribucién de los muebles y estantes de archivo hay que tener en cuenta que se
debe dejar un espacio minimo de 20 cms. entre los muros y la estanteria y entre los
médulos de estantes se deja un espacio para circulacién del personal de 70 cms.

5. CONDICIONES FUNCIONALES
Debe contar con areas funcionales para el desarrollo del trabajo archivistico, separado del

area donde se atienden a los usuarios.
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6. PLAN DE EMERGENCIA

En unidn con el personal que lidera el programa de salud ocupacional, se hace necesario
elaborar un plan de atenciéon de desastres del depdsito de archivo contra incendios,
terremotos, inundaciones y terrorismo.

IV.  GESTION ADMINISTRATIVA

1. ADMINISTRATIVAS

Esta administracion debe estar contemplada en los manuales de funciones vy
procedimientos de la Institucion, el reglamento de archivo interno; herramientas que indica
la forma precisa las actividades a seguir y las responsabilidades del funcionario.

1.1  PERSONAL RESPONSABLE DEL DEPOSITO
Debe ser personal calificado con la mejor disposicién por aprender del oficio archivistico,
poseer muy buena conductay buena ética profesional.

2. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Es responsable de programar y recibir las transferencias documentales de acuerdo con el
instructivo establecido en la Institucidn para ello. Una vez recibida la documentacion el
funcionario responsable le dara la signatura topografica de acuerdo con la organizacién del
depdsito de archivo.

3. INVENTARIO DOCUMENTAL

Se debe elaborar el inventario documental para conocer la cantidad de documentos que se
conservan. Se recomienda hacer controles de inventario cotejando los inventarios con lo
que se encuentra fisicamente en los anaqueles de los muebles de archivo. La anterior
revisién le permitird observar el estado de conservacion de los documentos y asi poder
tomar las medidas necesarias.

4.  PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

El préstamo de documentos es un servicio del Archivo Central, para ello es necesario crear
formatos de control que permita establecer quién tiene en su poder el documento. Este
formato hace parte del instructivo sobre “organizacién de archivos de gestion”, que fue
entregado a todos los funcionarios. Anexo formato respectivo.

Otro control que se debe implementar es el de utilizar las “guias de afuera” las cuales
quedan en el lugar donde se encuentra archivado el documento prestado.
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