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PRESENTACION

El Sistema Integrado de Conservacién (SIC) en el Instituto de Desarrollo Urbano
(IDU) es una herramienta transversal a la gestion documental de la Entidad,
constituido por planes, programas, procesos y procedimientos, encaminados a
garantizar la conservacién de la documentacion (analoga o electrénica) durante
su ciclo vital, es decir, desde su produccion hasta su disposicion final.

En ese sentido, dando cumplimiento a la normatividad vigente, el SIC se formulo
en la Entidad en el 2018, se aprobd por el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefno por acto administrativo en el 2019 y se implementa desde el 2021,
con el diagndstico anual correspondiente:

¢Qué programas de conservacion preventiva se desarrollan en el marco del
SIC?:

1. Capacitacion y sensibilizacion

2. Inspeccion, mantenimiento y limpieza de sistemas de almacenmaiento e
instalaciones fisicas

3. Saneamiento ambiental: desinfecion, desinsectacion y desratizacion

4. Monitoreo y control de condiciones ambientales

5. Almacenamiento y re-almacenamiento
3
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6. Prevencion de emergencias y atencion de desastres

¢ Cuantas areas de custodia documental tiene el IDU?
El Instituto cuenta con cuatro (4) areas fisicas donde se dispone el material de

archivo:

a. Sede calle 22: Archivo Activo de Historias Laborales activas

b. Sede Calle 22: Centro de Documentacién
c. Archivo de Gestién Centralizado: Centro Empresarial Puerta del Sol. Alamos.

Bodega 34
d. Empresa de custodia TANDEM S.A.

¢Qué insumos anuales son requeridos para su implmentacion y seguimiento?

a. Cronograma_vigencia_2023

[ du CRONOGRAMA DE TRABAJO / IMPLEMENTACION SIC/IDU 2023
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3) Capacitacion ylo Piezs Comunicacional

b) Inspeccion y mantenimiento de sistemas de |*

(Subprograma de Limpieza locativa y s
documental)

&) Saneamiento ambiental: desinfeccion,

Ruta 2023 - Google Drive

b. Matriz de identificacion y valoracion de riesgos


https://drive.google.com/drive/u/5/folders/1rI_1v1SVfC_dvCDiWaY3cZrXXebMyl7S
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

Plan de Conservacién Documental

ANALISIS Y VALORACION DEL RIESGO

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL / SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

OBJETIVO DEL PROCESO: Garantizar la conservacion y preservacion de cualquler tipo de informacion, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales como unidad,
i idad, i originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de una entidad desde el momento de la produceion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la

jad, ir
valoracion documental.
CALIFICACION VALORACION

PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR/CAUSA PROBABILIDAD | IMPACTO S poapo Comeol || Hemamientas para || Sequimientos || Pintale
rab. o Impacte || o cer ol control contral

Sistema de luminacion inadecuado con lamparas que emiten mas de 100Lux, sin
protectores y cerca a la docur No imph in del programa de
monitoreo de condiciones ambientales. No aplicar los correctivos o estrategias para

el control de las variables fiscofquimicas establecidas en el diagnostico periodico.

Implementar el Programa de monitaran y contral de
i medio ambi igr 15 15 0
presupuestal para controles corractivos.

Ausencia de ciclos de renovacion de aire, para garantizar una adecuada ventilacion
que permita regular la humedad relativa y temperatura de las dreas de custodia

Implementar el Programa de monitoreo y contral de

2 media ambi ign 15 15 o

presupuestal para controles comactivos.

documental. Fluctuaciones permanentes y de impacto. No implementacion del
programa de manitoreo de condiciones ambientales. No aplicar los correctivos o
estrateglas para el control de las variables fiscas establecidas en el diagndstico
previo.

Probable

Material particulado hasta 2,5 micras contamina unidades generales, especificas e
incluso folios al interior. Los depésitos de polvo come suciedad aunado a las
condiciones ambientales indadecuadas, son el medio propicio para el crecimiento de
microoganismos y deterioros quimicos, por la composicién de este factor de
deterioro. Estos agentes son de Impacto significative para el material documental y
€l personal. Falta de conocimienta en torno a las buenas practicas en limpieza
locativa y documental. No implementacién del programa de moitoreo de condiciones
ambientales y del programa de Inspeccion y mantenimiento de instalaciones fisicas.
Mo aplicar los correctivos o estrategias para el control de las variables quimicas
establecidas en el diagnastico previo.

Implementar el Programa de Inspeccion y
imienta de iones fisicas y

las actividades de Limpieza locativa y

documental.Implamentar el Programa de manitoran y

contral de candici i i ignaci
presupuestal para controles corractivos.

Probable Mayor Inprabable 15 15 0

ruta 2023 - Google Drive

Asi, en atenciéon a lo enunciado, desde el IDU, se ha consolidado un trabajo
interdisciplinario, articulado con los planes y programas de la Entidad: el Plan
Institucional de Archivos, el Programa de Gestion Documental, el Modelo
Integrado de Planeacidon y Gestion, el Sistema Integrado de Gestion, el Plan
Institucional de Gestion Ambiental, el Plan Anual de Adquisiciones, el Plan
Institucional de Capacitacion, el Plan de Gestion de Riesgos, la Politica de
seguridad de la informacién, el Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrdénicos, entre otros (Acuerdo 01/2024).

Lo anterior, en aras de proteger de los diferentes agentes de deterioro la
informacion producida, independientemente del medio o tecnologia con la cual
se haya elaborado (Acuerdo 006/2014).

Finalmente, el SIC del IDU, se enmarca en el ciclo PHVA, donde el planear esta
asociado al diagndstico integral de archivos, teniendo en cuenta la valoracion de
los documentos y su ciclo vital; el hacer, asociado a la ejecucién de los procesos,
procedimientos y actividades de los programas; el verificar, el seguimiento o
trazabilidad que permite identificar los posibles riesgos y, finalmente, el actuar,
gue establece las estrategias para mejorar los aspectos o factores identificados,


https://drive.google.com/drive/u/5/folders/1rI_1v1SVfC_dvCDiWaY3cZrXXebMyl7S
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gue pueden atentar con la conservacion y preservacion de la informacién en la

Entidad.
~ SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION Y PRESERVACION - SIC
Planear Hacer Verificar Actuar
o - Programa de CAPACITACION Y SENSIBILIZACION —_— -
- ARCHIVOS
2 DE GESTION -
w 9 S, Programa INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS | | m
s 9 DE ALMACENAMIENTO EINSTALACIONES FiSICAS 3
) é S
o = S
(o] i £ Programa de SANEAMIENTO AMBIENTAL: | | o o
a T DESINFECCION, DESRATIZACION Y DESINSECTACION £ ®
= o 9!

= =} £ —_— [T -
o 2 N Programa de MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES > 3 =
= ARCHIVO —g AMBIENTALES > E

CENTRAL 2 2 @
= 2 c
< g N Programa de ALMACENAMIENTO Y RE- . g
- @ ALMACENAMIENTO g
S (a)]
S N Programa de PREVENCION DE EMERGENCIAS Y |
o ATENCION DE DESASTRES — —
= | ARCHIVOS _ _
(4] HISTORICO T e, e SR m::;“fmﬁ;ﬂ%:}ui

J
W,
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Sistema Integrado de Conservacion (SIC) en el IDU: Fuente de referencia el

modelo propuesto por Paez, F.E y Villalba, L.S. 2015

2. Normatividad

Ley 594/2000. Ley General de Archivos.
Ley 1712/2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacidén Publica.

Decreto 1080/2015. Reglamentario del Sector Cultura.

Decreto 1081/2015. Funcion Publica.

Decreto 612/2018. Directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades
del Estado.
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e Decreto 1072/ 2015. Sector Trabajo y Seguridad Social.

e Acuerdo 01/2024. De la funcién archivistica y administracién de archivos

e Acuerdo 06/2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI “Conservacidon de Documentos” de la Ley 594 de 2000

e Acuerdo 1843 de 1991. POR EL CUAL SE REGLAMENTAN PARCIALMENTE
LOS TITULOS 11, V,VI, VII'Y XI DE LA LEY 09 DE 1979, SOBRE USO Y MANEJO
DE PLAGUICIDAS

e SO 30301/2011. Requisitos que debe cumplir un Sistema de Gestion para
los Documentos con el fin de apoyar a una organizacion en la consecucién
de sus fines, mision, estrategia y metas.

e NTC5722:2012. Continuidad del Negocio. PHVA

e GTC-ISO-TR 18492:2013. Preservacion a largo plazo de la informacion
basada en documentos electrénicos.

e NTC-ISO 17797/2016. Archivo electrdonico. Seleccion de medios de
almacenamiento digital para preservacion a largo plazo.

3.Implementacion de los Programas del Sistema
Integrado de Conservacion en el IDU

3.1. Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

El objetivo del programa es sensibilizar, brindar informacion y desarrollar
habilidades en torno a la conservacion, para los funcionarios, en temas vitales
como caracteristicas de los soportes documentales, las técnicas de registro en
medios andlogos/electronicos, los tipo de agentes de deterioro bioldgicos,
quimicos y fisicos; y su incidencia en la materialidad de los bienes documentales,
y finalmente, las estrategias de control y de correccidon de los deterioros que se
pueden presentarse en las diferentes fases del ciclo vital del documento (archivo
de gestidn, central e histérico).
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jornadas y actividades:

1. Taller de limpieza locativa y documental para el area de servicios
generales

Contenido

Conceptualizacion: Programa de limpieza Sistema
Integrado de Conservacion

Taller practico: Equipo e insumos

»

Control de calidad microbiolégico

Conceptos: Sistema Integrado de Conservacion, Limpieza, Desinfeccion, Areas de Custodia,
Elementos de Proteccidon Personal, Equipos e insumos.

|
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Taller manejo del Hidro-filtros y limpieza mecanica de unidades
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2. Taller intervenciones en conservacion para material de archivo

SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION -IDU

1_taller de intervenciones en conservacion para material de
archivo

Programa de capacitacion y sensibilizacion

Profesional Luz Stella Villalba C MSc.
GD/STRF

Invitado: Profesional Fabio E. Péez Villamizar Esp. 20 de abril de 2023 )))

Identificacion de
deterioros:

Roturas, rasgaduras,
faltantes,

Material metalico

10
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Identificacion, reconocimiento de
materiales e insumos para las
intervenciones:  brochas, espatulas,
papel, y adhesivos

3. Taller intervenciones en conservacion para material bibliografico

Segundo Taller de
intervenciones menores en
conservacion

Centro de Documentacion

Sistema Integrado de Conservacion
IDU

25/05/2023 )))

11
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Materialidad

Acciones de rescate frente a derrame de liquidos sobre
. documentos o unidades bilbiograficas

P
) ? i ‘

FoTYML "

12



\

DESARROLLO URBANO | BOGOT/\

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA BC.

De igual manera, se socializaron cuatro (4) piezas comunicacionales una
por mes en los canales institucionales, informativo IDU, en los meses de
agosto, septiembre, octubre y noviembre de 2023:

Agosto:

Gente IDU Lo que debes saber

Sistema Integrado de Conservacion SIC

Buenas practicas

Viernes de Compensar: App Bienestar Distrito

para la permanencia en el

Centro de Docu mentacién La plataforma Bienestar Integral Distrito es una aplicacién en donde
encuentras el portafolio de beneficios y descubres muchas experiencias
de interés, para ti y para quienes mas quieres, en diferentes tematicas
exclusivas y algunas sugeridas segln tus gustos.

Guardar silencio
Esta app no aplica para contratistas afiliados vinculados con las
entidades distritales.

Prohibido consumir alimentos Lonoce mds agul

Manipular adecuadamente las
unidades bibliograficas Bienestar

Distrito '
No utilizar el mobiliario para fines

diferentes a lo permitido: disposicion Descarga nuestra App

de las unidades bibliograficas Encuentra toda nuestra oferta en un solo lugar

Informar a la persona encargada ® Google Play

cualquier situacion de riesgo

iHeyzine
! Flipbooks 3 |Smsiset

D B B OB

13
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Lo que debes saber
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Viernes de Compensar: convenios y alianzas

¢ 30% de descuento en Drogueria Cruz Verde para todas
categorias (aplica una vez al mes).

* Seguros exequiales con tarifas preferenciales con hasta
beneficiarios y cobertura nacional.

Conoce més beneficios aqui

i Heyzine
E Flipbooks

Programa de sensibilizacién

s Sistema Integrado
1 de Conservacion - SIC

Evitar el uso de la saliva para pasar
(05 folios. Es perjudicial pare la salud
y genera biodeterioro en el papel

Prohibido consumir alimentos en
las dreas de archivo o durante la
maripulacion de los documentos

En caso de evidenciar documentacion
con biodeterioro, utilizar los elementos
de proteccion personal (EPP). guantes
desechables (nitrilo), respiradores
ndustriales (N95) y bata desechable

B[k |

Octubre:

Pero no solo Suecia dio el paso inicial para entenderse claramente.
Canada cumplid la tarea, en 1971, de reescribir la legislacién con un alto

‘ contenido técnico. Este pais cre6 las Convenciones para Escritura
Legislativa que incorporaban los principios de lenguaje claro. Su
finalidad era modernizar y estandarizar los estilos de escritura en todo
documento normativo.

‘ &Y Latinoamérica? En los Ultimos 25 afios, Argentina, Chile, Espafia y
México, han liderado la iniciativa de que el lenguaje sea mas ciudadano
y comprensible. Como resultado de estas acciones, se han adelantado
documentos oficiales en los que las entidades publicas tienen por
norma hacer sus escritos mas cercanos a la comunidad. Varios han sido
enmarcados en los derechos democréticos de transparencia.

Este mes, desde el Instituto de Desarrollo Urbano, nos unimos a la
conmemoracion del ‘Dia Internacional del Lenguaje Claro’ y los
invitamos cada dia a ponerse en los zapatos de la ciudadania y a seguir
entregando mensajes claros para nuestras audiencias.

H

Heyzine |
E Flipbooks

Noviembre:

14

Lo que debes saber ‘

¢Qué es la conservacion ‘
preventiva para los documentos
y areas de custodia documental

enel IDU?

Son estrategias sistematicas a través del Sistema
Integrado de Conservacion para minimizar o evitar
el deterioro del acervo documental de la entidad.
Se identifican los riesgos asociados, se hace el
seguimiento y se establece su control.

éCuales su
importancia?

Asegurar la preservacion de la
informacion en el tiempo
considerando la susceptibilidad
de los soportes documentales
a la accion de los agentes
ambientales y antropicos.

Al 2




\

INSTITUTO DE *
DESARROLLO URBANO ‘ BOGOT/\

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA BC.

Subsistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo

BUENAS PRACTICAS PARA MANIPULAR
DPOCUMENTACION DE ARCHivo

~

Teniendo en cuenta que los procesos de deterioro de papel no
son sofamente los hongos y para sensibilizar & los funcionarios
1 pedria tomarse integral:
¥ Los microorganismos son diversos e incluyen bacterias, levaduras
. *  yhongos. estos son la poblacién mas abundante (mas de 250000
iNTRDDUCClﬂN Los agentes blolégicos producen deterioro en el papol u otros

soportes y adicional, puade generar afecciones en la salud coma
son alargias e incluso asma.

© DETECTAR

-Estar atento a las manifestaciones de deterioro
por microorganismos sobre el papel como son
pigmentaciones, manchas de diferentes tonalidades
e incluso debilitamiento del soporte

@ NO © iR ALIMENTOS S CONSULTA O &
MANIPULA LA DOCUMENTACION B

Se puede generar contaminacién del documento \
por los restos o particulas de lo que consume y
el personal puede afectarse con los
microrganismos que estan en el papel.

€ LIMPIAR Y DESINFECTAR

. PARA LA MANPULACION DE X
‘O DOCUMENTACION CON MANIFESTACION DE
DETERiORO BioLoGico SE DEBE uSAR

-Bata en tela o desechable manga larga
Tapabocas quirtrgico

-Guantes desechables de nitrilo (los T o
recomendados) =
- Monogafas de seguridad L =

TRASAIO

3.2. Programa de Mantenimiento, limpieza e inspeccion de instalaciones
fisicas

El objetivo del programa es reducir el riesgo de deterioro fisico, quimico o
bioldégico sobre los fondos documentales del IDU, por deficiencias a nivel locativo,
de infraestructura, de mantenimiento y de Limpieza en general (polvo, material
particulado y suciedad).

Durante la vigencia se llevaron a cabo las siguientes actividades

15
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1. Formulacion del cronograma de inspeccion, mantenimiento vy
limpieza_2023

1| z|3|a]s|e|[7|a)e|of11]|12|13| 14| 15| 16|17 |18 | 19| 0|21 | 22| 23| 2e| 25| 26| 27| 28| 20| 50|51 | 2z sa[se |35 |36 )| a7 |38 | 39 | 4o 4142 | a3 | 44| a5 46| 47 | a8

[Elabcear el cranograma que incluya la frecuencia
6 1as acthadades ya que va diigida 1a nspecciin

cesagies y tuberias detoctores de huma,
etnioros, luminarias, puaras y equipes de
madickin.

& nivel dal
identficar akerackones como rioles redadas, plezas
sucllas, erirepafias cadados u oiras shacknes,
oue Impidan &1 su buen funconamiena. Respects
3 unkdades  especiicas  y  generades  del
aimacenamicn Io revisar sl edsien deterceos|
fisices, quimicos o biokigcos. y su intenskdad, para)
proporer salucones

aleatoriamense, revisar las eslacknes cebaderas

nsialadas para o contol de roedores ouel
cumpltan con o dispuesto a nivel de sefalzacin
materialidad y disposicitn adecuada de cebics.

ruta 2023 - Google Drive

2. Se realizé la inspeccion del mobiliario, de paredes, techos, cableado
eléctrico, sensores de incendio, desaglies y tuberias, detectores de humo,
extintores, luminarias, puertas y equipos de control de incendios a las tres
areas de custodia documental del IDU. Con la informacidn se generaron los
reportes y se socializaron con Gestion documental y Recursos Fisicos las
recomendaciones de mejora, segun los riesgos identificados:

16
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1. Inspeccién de Instalaciones Fisicas para las tres areas de custodia: Termografia

17| CONDICIONES CONSTRUCTIVAS Y LOCATIVAS DEL DEPOSITO. I |
1 [fpoca de construccion de a caificacion. |
19 [Nimero de depositos en ia ediicacion: 1 |
ol T Ares G custoda documental T
20 [Depsitono. i
21
2 0 sotano
2] T T
DESCRIPCION ESPACIO ‘
24| FISICO
2 i T st [ x o | [obsenaciones |
2 T
27] Drects caie [Ofciss X
2] = ot
2] bVias de acceso. ot X c Areas anexas. [Cocina
30] Pt 370
3 oo ot
3 A Tipo Doc W2, Aprox. Tipo boc . Lincales Aprox.
3] Fapel w0 ln...- E3
34] A ot
5 | 1ipo de soporte. [Disco bptico Jotro-
3 [Fotografia Jowo:

Fichas: Evaluacidn condiciones locativas

Instalaciones fisicas

AGC: Bodega 34 complejo empresarial puerta del sol

1. Instalaciones fisicas: segun recomendaciones del diagnéstico realizado en el mes de febrero a la
Bodega de custodia, el contratista realizo el acondicionamiento del area donde estaba ubicado un
ventanal, colocando un ...... como se observa en la imagen. Este acondicionamiento mitiga el riesgo
de luz y UV y el ingreso de material particulado.

17
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Se revisaron los extintores , para verificar frente al certificado suministrado por el contratista

Fechas vigentes de recarga y mantenimiento

Se acoge la observacion de ubicacion del punto ecoldgico, fuera del drea
de custodia.

18
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Centro de Documentacion

Se observan buenas précticas en la disposicion de las unidades bibliograficas en el mobiliario del CD,
respetando el formato y evitando deterioros fisicos y mecanicos del material.

Historias laborales

««

En relacion a las condiciones locativas, se mantienen los hallazgos presentados en las mesas de
febrero a julio a Recursos Fisicos, deterioros en pisos, no delimitacion de areas de trabajo,
deterioros en tomas, entre otros.

Deterioros significativos de los pisos.

19
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3. Limpieza técnica documental: con el apoyo de Recursos Fisicos-Grupo de
Servicios Generales, se realizd la primer jornada de limpieza al material
dispuesto en el Archivo de Historias Laborales Activas de la sede calle 22

en diciembre de 2023:

Limpieza mecanica
externa superficial de las

unidades generales de
almacenamiento y de la
estanteria

«<

Actividad 2: Reinduccion al personal de servicios que apoyaron la jornada, en el manejo de los
hidrofiltros, técnica de limpieza, preparacion de insumos y mantenimiento de los equipos.

20
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PRINCIPIOS GENERALES DEL PROCESO DE LIMPIEZA DEL MOBILIARIO Y
DOCUMENTACION

Siempre de Arriba hacia Abajo
e De izquierda a derecha
e Documentacion Siempre en seco
e Primero con aspiradora (hidrofiltro) y después pafo seco
+ Mobiliario con pano levemente humedecido con una solucion de Alcohol al 75-80%

3.3. Programa de saneamiento ambiental integral

El objetivo del programa es reducir los organismos vivos como bacterias, hongos
filamentos, insectos y roedores, que pueden incidir en el deterioro del acervo
documental de la Entidad. El control de estos agentes de igual forma, reduce el
riesgo de afecciones en la salud de los funciorarios en las areas de custodia.
Para la vigencia 2023, se llevaron a cabo tres (3) jornadas de sanemaiento
integral el proceso incluyd desinfeccion ambiental, desisnsectacion vy
desratizacidon: 16 de enero, 30 de abril y 14 de octubre.

La Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos

Subdireccion Técnica de Recursos Fisicos, informa:

INFORMA
A toda la Gente IDU sy :
Que el proximo sabado 14 de octubre de 2023, se
realizaran actividades de fumigacion en las sedes

Que elproximio sabado 30 deabl, serealizarn del IDU Calle 22, Casita, Panalpina, Patio Fresado y

actividades de fumigacion en todas las sedes del IDU. Tibirita.
Con el fin de evitar posibles afectaciones de salud a los Con el fin de evitar posibles afectaciones de salud a
funcionarios, colaboradores y demés personas, no se los funcionarios, colaboradores y demas personas,
permitird el ingreso entre las 7:00 am del sébado 30 de no se permitird el ingreso enfre las 7:00 am del
abril y las 6:00 pm del domingo 1 de mayo. sabado 14 de octubre y las 6:00 pm del lunes 16 de
octubre de 2023.

Nota: Se recomienda no dejar elementos personales > 5
en los puestos de trabajo Nota: Se recomienda no dej@r elementos
personales en los puestos de trabajo

Ofrecemos disculpas por los inconvenientes que se Ofrecemos disculpas por los inconvenientes que se

puedan generar y agrad.elcemos el acostumbrado apoyo puedan generar y agradecemos el acostumbrado
y colaboracién de la Gente IDU. apoyo y colaboracion de la Gente IDU.

A 0
SER T
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Las actividades llevadas a cabo en el marco del SIC y alineadas con la
normatividad vigente se describen a continuacion:

1. Visitas técnicas de inspeccion y diagndstico debiocontaminacion
para programar los procedimientos de acuerdo con las necesidadesy
problematica de posibles organismos vivos en las areas de custodia
documental.

2. Evaluar la documentacion técnica, metodologia, periodicidad y
productos plaguicidas de control utilizados por el proveedor del
servicio contratado para los saneamientos de los depdsito o areas de
custodia de la Entidad.

3. Reuniones técnicas con area administrativa, Gestion Documental y
el Prestador del Servcio, para concertar las mejoras en los
procedimientos, considerando los lineamientos de los entes rectores
y la normatividad vigente.

4. Actualizar o desarrollar las herramientas, instructivos y formatos
para la evaluacion y seguimiento del programa.

5.Verificacion de la ejecucion del servicio de Saneamiento Ambiental:
Desinfeccidn, Desratizacion y Desinsectacion segln cronograma y
evaluacion de informes del proveedor.
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a. Monitoreo inicial de biocontaminaciéon o carga microbiana ambiental

La toma de muestras microbiolégicas ambientales se realizé por el Método de impacto
con Equipo MAS 100 ECO (Merck), los agentes microbiolégicos ambientales aislados
fueron cuantificados e identificados segun los Protocolos del Laboratorio de Haerentia
SAS (Villalba, 2011, Villalba, 2016). Se consideraron 4 puntos criticos para el Area del
Centro de Documentacidon y 7 para el area del archivo de Historias Laborales (ver
esquemas de planta).

Imagenes 1-5. Toma de muestras de Biocontaminacion Historias Laborales.
Imagenes 6-9 Toma de muestras de Biocontaminacién Centro de Documentacion.
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Resultados monitoreos de Biocontaminacion inicial y final

Los resultados obtenidos del monitoreo de biocontaminacion inicial y del control de calidad
del proceso de desinfeccion, se presentan en las siguientes tablas. Datos corregidos
estadisticamente. Férmula de Feller. Equipo ECO MAS 100 Merck. Tiempo de incubacién

8 dias.
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VALIDACION DOCUMENTOS SANEAMIENTO AMBIENTAL — SIC IDU

Documento Técnhico Observaciones
1. Concepto Sanitario favorable vigente Vigente 2023

2. Certificaciones de curso aplicador de | Vigente2023
plaguicidas reglamentarias: Manejo seguro de
plaguicidas en salud publica

3. Carnet de aplicador avalado por la secretaria | Vigente 2023
de Salud de Bogota

4. Presentar la ficha técnica de cada producto
quimico a utilizar en el proceso de saneamiento
ambiental: Desinfectante ambiental,
insecticida, rodenticida, la cual debe contener
como minimo los siguientes datos:

¢ El mecanismo de accion sobre el agente
bioldgico (hongos, bacterias, otros
microorganismos), insectos y roedores.

* El efecto residual

* El grado de toxicidad e indicar los riesgos y
acciones en caso de emergencia.

* La dosis necesaria para la eliminacién de
agentes biolégicos, insectos y ratones.

* La dosis media letal o segura para la
aplicacion de los productos y en esa medida

Fichas y hojas de Seguridad

3.4. Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

El objetivo del programa es hacer el seguimiento del microclima a los diferentes
espacios de custodia de la Entidad a nivel de temperatura, humedad relativa,
material particulado e iluminancia, con el fin estabilizar los parametros
medioambientales y garantizar condicones 0ptimas de almacenamiento, segun
la normatividad vigente.

A continuacion, se describen las actividades desarrolladas:

Equipos utilizados
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DATALOGGER FLUS

el LUXOMETRO UNI-T Radidmetro PCE- paerocet 531 MAS 100 ECO

uUT383 uv34

PERIODOS DE SEGUIMIENTO MONITOREO DE CONDICONES AMBIENTALES IDU/2023

AREADE
(oDl INFORMEL ~ INFORME2 ~ INFORME3  INFORME4  INFORMES  INFORME6 ~ INFORME7  INFORME8  INFORMES
AGCpuerta
del sol.
Bodega 34 180223-100323 |100323-240423 240423-230523230523-170723|170723-300823 300823-171023 |171023-191123 201123-90124
(D |121222-70223 {70223-140323 |140323-180423|180423-300523|300523-120723120723-220823 |220823-171023 |171023-191123 |201123_110124
HL  |210323-180423|180423-300523 300523-120723 | 120723-220823 | 220823-171023 171023191123 |201123-110124

-

23| s
DESARROLLO URBAN0 | BOGOTH\,
B

27



\

DESARROLLO URBANO | BOGOT/\

1. Archivo de Gestion Centralizado

Periodo 4rea Promedio Variacién Promedio Humedad Variacion Humedad
Temperatura °C Temperatura °C REENYER) Relativa %
080223100323 Nivel1 16,7 7,6 60,1 29,3
080223_100323 Nivel 2 17,1 7,0 58,2 25,8
080223_100323 Nivel4 18,0 7,9 54,9 28,2
100323240423 Nivel 1 16,5 7,9 62,9 21,0
100323_240423 Nivel2 16,8 6,8 61,7 21,8
100323240423 Nivel4 17,5 7,4 58,7 29,9
170723_300823 Nivel 1 17,4 10,6 57,2 32,8
170723_300823 Nivel2 17,7 10,2 55,7 30,7
201123.90124 Nivel1 18,2 8,8 56,8 33,6
201123.90124 Nivel 2 17,2 5,2 60,1 21,6
230523_170723 Nivel1 17,2 5,9 59,5 19,5
230523_170723 Nivel 2 17,6 5,2 57,8 18,8
240423_230523 Nivel1 17,1 4,5 60,7 16,7
240423_230523 Nivel 2 17,5 4,9 58,9 19,8
240423_230523 Nivel4 18,2 6,8 55,8 28,4
300823_171023 Nivel 2 17,6 8,0 55,1 25,1
300823_171023 Nivel4 18,8 10,3 51,5 34,3
171023_191123 Nivel1 17,3 4,6 61,8 19,4
171023_191123 Nivel2 17,3 4,6 61,8 19,4

Variaciones y promedios Temperatura y Humedad Relativa B34 2023

@ Promedio Temperatura°C @ Variacion Temperatura"C @ Promedio Humedad Relativa %
@ Variacion Humedad Relativa %
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Periodos Afio 2023
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2. Centro de Documentacion

Periodo area Promedio Temperatura °C  Variacion Temperatura Promedio Humedad Relativa % Variacion Humedad Relativa %
70223-140323 Zonal 20,60 3,50 44,70 35,40

120723-220823 Zona 1l 20,50 2,70 46,20 20,00

121222 070223 Zonal 19,50 2,70 45,10 45,10

140323-180423 Zona 1l 20,40 2,70 47,00 21,60

171023_191123 Zona1l 21,10 3,10 44,90 25,30

180423_300523 Zona 1l 20,80 3,10 47,70 21,60

201123_110124 Zona1l 21,10 3,30 44,90 29,50

220823_171023 Zonal 21,20 3,30 40,30 26,50

300523_120723 Zonal 21,10 44,00 22,10

Variaciones y promedios Temperatura y Humedad Relativa CD 2023

@ Promedio Temperatura°C @ Variacion Temperatura °C @ Promedio Humedad Relativa %
@ Variacion Humedad Relativa %
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3. Historias Laborales activas

Periodo Temperatura C Promedio Variacion Temperatura Humedad Relativa Promedio Humedad Relativa Variacion
120723-220823 Zona 1 21,10 3,00 47,00 15,20

171023_191123 Zona 1l 21,10 3,60 46,80 20,90

180423_300523 Zona 1l 21,20 1,80 49,50 12,60

201123_110124 Zona 1l 21,10 1,80 46,80 21,30

210323-180423 Zona 1 21,00 3,70 48,30 14,40

300523_120723 Zona 1 21,20 1,60 46,50 13,70

2082023_171020z Zona 1 21,50 2,80 43,10 21,50

Variaciones y promedios Temperatura y Humedad Relativa HL 2023

@ Temperatura C Promedio @ Variacion Temperatura @ Humedad Relativa Promedio @ Humedad Relativa Variacion
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3.5 Programa de almacenamiento y re almacenamiento

El objetivo del programa es proveer a los diferentes tipos documentales que
conforman la series y subseries del IDU, las unidades generales y especificas de
almacenamiento que garanticen la adecuada conservacion documental en los
procesos de gestion, hasta su disposicion final en el archivo central e histérico.

A continuacidn, se describen las actividades ejecutadas:

1. Elaboracidn de la matriz para la seleccion de unidades de almacenamiento
y sistemas de agrupacion, de acuerdo con el tipo de soportes y técnicas de
registro del IDU:

cccccccccc

DE CONS
MATRIZ PARA ALK

ALMACENAMENTO

mmwacow | noaeseeckca

[emses——

Ruta 2023 - Google Drive

2. Evaluacién trimestral de las unidades de conservacidon dispuestas en las

tres areas de custodia

3. Trabajo articulado con gestién documental para consolidar la informacion
detallada de las cantidades y tipo de unidades requeridas durante la
vigencia, para gestionar su adquisicion o compra.

31


https://drive.google.com/drive/u/5/folders/1rI_1v1SVfC_dvCDiWaY3cZrXXebMyl7S

\

DESARROLLO URBANO | BOGOT/\

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA BC.

3.6 Programa de Prevencion de Emergencias y atencion de desastres

El objetivo del programa es establecer las acciones de mitigacion preventivas, y
de reaccidn y de recuperacion, frente a eventos no deseados o siniestros. Asi
mismo, define como se deben controlar los agentes que ponen en riesgo la
integridad de la documentacidn en sus diferentes soportes.

Actividades realizadas:

Inspeccidn trimestral a las areas de custodia: se dio alcance al cambio de
extintores de agua a presion por agua desionizada de las areas y el
mantenimiento locativo y del mobiliario para el archivo de Historias Laborales
activas de la sede calle 22.

. Extintores de agua en CD e Historias laborales

Se observan extintores de agua a
presion, estos no deben estar en
las areas de custodia, de acuerdo
con la normatividad vigente,
Acuerdo 002 de 2021, ...debe
ser agua nebulizada con ducto
seco, cuyo tamano de gota no
supere las 50  micras..,
condicién que no cumplen este
tipo de extintores de agua. Se
requiere con el grupo de
mantenimiento y administrativo,
retirar los equipos de las areas.

FICHA TECNICA

EXTINTORES

AQUADEXT

GENERALIDADES
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Profesionales Temas Tratados:
Arquitecto: lvan Ernesto Rosensvaig Rotundo. 1. Socializacion del SIC y los requerimientos para el
Recursos Fisicos programa de Inspeccion y mantenimiento y el

programa de prevencion de emergencias y atencion
de desastres.

2. Requerimientos para el concepto de
Bomberos/requerimiento FURAG 2024

3. Visita en sitio en las dos areas de custodia: Centro
de Documentacion e Historias Laborales activas

Archivista: Romulo Rodriguez Gestion
Documental

Microbiologa/Conservador : Luz Stella Villalba
Gestion Documental

con la Norma NTC RETIE reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas, el cual es complemento
del Cadigo Eléctrico Colombiano NTC 2050. Recomendacion modificar el angulo de las luminarias
para evitar que incida directamente la luz en los libros.

. En cuanto a las redes eléctricas, no hay cables a la vista, todo esta provisto de canaletas, se cumple

Se reviso el cableado y redes eléctricas, con un hallazgo en las mesas de trabajo y de tapas de las
tomas.
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CONCLUSION

En el marco de la normatividad vigente y lo consignado en el plan de
conservacion preventiva del IDU, desde Gestion Documental, se ha dado
cumplimiento en la implementacion y seguimiento de los programas del SIC,
garantizando de esta forma, el control de los riesgos identificados, que pueden
atentar contra la integridad de la informacién durante su ciclo vital, desde su
produccién en la Entidad hasta su disposicion final.
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