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1. [bookmark: _Toc39533634][bookmark: _Toc42844543][bookmark: _Toc42844762][bookmark: _Toc45218029]OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el almacenamiento y realmacenamiento de los documentos conforme con los instrumentos archivísticos de las TRD y TVD existentes en la Entidad, con el fin de garantizar su conservación y minimizar los deterioros en los documentos.

2. [bookmark: _Toc39533635][bookmark: _Toc42844544][bookmark: _Toc42844763][bookmark: _Toc45218030]ALCANCE

Este programa está dirigido a toda la documentación que se encuentra en soporte papel de la SIC, desde su producción hasta su disposición final, de acuerdo con lo estipulado en las TRD y las TVD.  Así mismo, aplica para aquellos documentos que la Entidad reciba en el ejercicio de sus funciones. Y tiene alcance para los servidores públicos y/o colaboradores externos que se encargan directa o indirectamente de la gestión documental de la Entidad.

Los lineamientos para el almacenamiento y realmacenamiento de soportes documentales diferentes al papel como medios ópticos (DVD, CD, blu-ray), medios magnéticos (casetes, VHS, discos duros, disquetes), soportes flexibles (microfilmes), medios en estado sólido (USB, tarjetas de memoria, discos sólidos, micro-SD, SD) y pruebas y/o muestras documentales diferentes al papel como alimentos, bebidas, cosméticos, medicamentos, productos de aseo, entre otros, están estipulados en el Programa de Documentos Especiales GD01-F19. De igual manera, las estrategias de preservación a largo plazo de estos soportes se encuentran en el Plan de Preservación Digital a Largo Plazo GD01-F30.
 
3. [bookmark: _Toc39533636][bookmark: _Toc42844545][bookmark: _Toc42844764][bookmark: _Toc45218031]PROBLEMAS A SOLUCIONAR

· Los expedientes o carpetas no están almacenados de forma adecuada dentro de las unidades de conservación (cajas).
· El volumen de los expedientes dentro de cada caja excede la capacidad de almacenamiento de esta.
· Las unidades de almacenamiento presentan deterioros de tipo físico debido a la manipulación inadecuada.
· Las unidades de almacenamiento (carpetas) no son elaboradas con materiales de conservación.
· El almacenamiento de los soportes documentales en las diferentes etapas del ciclo vital es inadecuado.
· Las carpetas o expedientes no se encuentran debidamente almacenadas.
· La utilización de materiales no calidad archivo que producen deterioros en los documentos.
· Tanto las unidades de almacenamiento, como los documentos son manipulados inadecuadamente.
· Algunas carpetas son usadas de manera inadecuada. 
· Falta de lineamientos en conservación para el alistamiento, recepción, transporte y entrega de cajas, carpetas y expedientes.

4. [bookmark: _Toc45218032][bookmark: _Toc39533637][bookmark: _Toc42844546][bookmark: _Toc42844765]GLOSARIO

Administración de archivos: Son operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la planeación, dirección, entidad, control, evaluación, conservación, preservación y servicios de todos los archivos de una institución.[footnoteRef:1] [1: Archivo General de la Nación. 2006. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994. Bogotá, D.C.] 


AGN: Archivo General de la Nación.

Almacenamiento de documentos: Acción de guardar sistemáticamente documentos de archivos en espacios, mobiliario y unidades de conservación apropiados.[footnoteRef:2] [2: Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación. 2012. NTC5921. Información y documentación. Requisitos para el almacenamiento de material documental. Bogotá, D.C.] 


[bookmark: _Hlk50623165][bookmark: _Hlk48923382]Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestión de la entidad respectiva, una vez finalizado su trámite, y que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.[footnoteRef:3] [3: Superintendencia de Industria y Comercio. 2017. Procedimiento de archivo y retención documental. Bogotá, D.C.] 


[bookmark: _Hlk50623176][bookmark: _Hlk50620531]Archivo de gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa.[footnoteRef:4] [4:  Ibíd.] 


[bookmark: _Hlk50620649]Archivo histórico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestión, la documentación que, por decisión del Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigación, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos históricos recibidos por donación, depósito voluntario, adquisición o expropiación. [footnoteRef:5] [5:  Ibíd.] 


Calidad de archivo: Término utilizado para designar a aquellos materiales que garantizan la conservación de los documentos de archivo, debido a sus propiedades de permanencia, durabilidad y estabilidad física y química.[footnoteRef:6] [6: Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación.2005. NTC5397. Materiales para documentos de archivo con soporte en papel. Características de calidad. Bogotá, D.C.] 


Carpeta: Unidad de conservación a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y preservación.[footnoteRef:7] [7: Superintendencia de Industria y Comercio. Política Institucional de Gestión Documental. Bogotá, D.C.] 

Conservación: Comprende los planes y prácticas específicas, relativos a la protección de los materiales de archivos y bibliotecas frente al deterioro, daños y abandono, incluyendo los métodos y técnicas desarrollados por el personal técnico.[footnoteRef:8] [8: Superintendencia de Industria y Comercio. Política Institucional de Gestión Documental. Bogotá, D.C.] 


Conservación de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los documentos de archivo.[footnoteRef:9] [9: Archivo General de la Nación. 2006. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994. Bogotá, D.C.] 


Conservación documental: Conjunto de medidas de conservación preventiva y conservación – restauración adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los documentos análogos de archivo.[footnoteRef:10] [10: Archivo General de la Nación. 2018. Guía para la elaboración e implementación del Sistema Integrado de Conservación. Plan de Conservación Documental. Bogotá, D.C.] 


Conservación Preventiva: Se refiere al conjunto de políticas, 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 conservación – restauración. Comprende actividades de gestión para fomentar una protección planificada del patrimonio documental.[footnoteRef:11] [11: Ibíd.] 


Conservación preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, político y administrativo, orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.[footnoteRef:12] [12: Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación. 2012. NTC5921. Información y documentación. Requisitos para el almacenamiento de material documental. Bogotá. D.C.] 


Conservación – Restauración: Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservación a través de la estabilización de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material física y/o química se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los daños producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales de protección para detener o prevenir daños mayores, así como acciones periódicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones óptimas.[footnoteRef:13] [13: Archivo General de la Nación. 2014. Acuerdo 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 48 del Título XI “Conservación de documentos” de la Ley 594 de 2000. Bogotá, D.C.] 


Conservación total: Disposición final de los documentos con valores permanentes. Se conservan indefinidamente en un archivo histórico. Los documentos que tengan este tipo de disposición final se consideran como patrimonio documental de la Nación.[footnoteRef:14] [14: Ibíd.] 


[bookmark: _Hlk50623585]Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institución o una persona, que implica responsabilidad jurídica en la administración y conservación de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.[footnoteRef:15] [15: Superintendencia de Industria y Comercio. Política Institucional de Gestión Documental. Bogotá, D.C.] 


Una de las funciones fundamentales de un servicio de archivo consiste en asegurar la protección material de los documentos y su accesibilidad.

Depósito: Edificación o sala diseñada y organizada para uso específico y exclusivo para el almacenamiento de documentos de archivo.[footnoteRef:16] [16: Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación. 2012.NTC5921. Información y documentación. Requisitos para el almacenamiento de material documental. Bogotá. D.C.] 


[bookmark: _Hlk50623217][bookmark: _Hlk50619915]Depósito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservación de los documentos de archivo.[footnoteRef:17] [17: Superintendencia de Industria y Comercio. Política Institucional de Gestión Documental. Bogotá, D.C.] 


[bookmark: _Hlk50623230][bookmark: _Hlk50619936]Documento de archivo: Registro de información producida o recibida por una persona o entidad debido a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, científico, económico, histórico o cultural y debe ser objeto de conservación.[footnoteRef:18] [18: Archivo General de la Nación. 2018. Guía para la elaboración e implementación del Sistema Integrado de Conservación. Plan de Conservación Documental. Bogotá, D.C.] 


Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aún después de su desaparición, por lo cual posibilita la reconstrucción de la historia institucional.[footnoteRef:19] [19: Superintendencia de Industria y Comercio. Política Institucional de Gestión Documental. Bogotá, D.C.] 


Documento histórico: Documento único que por su significado jurídico o autográfico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la dirección del Estado, la soberanía nacional, las relaciones internacionales o las actividades científicas, tecnológicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histórico.[footnoteRef:20] [20: Ibíd.] 


Durabilidad: Resistencia de los materiales al uso, la manipulación y al deterioro cuando son sometidos a esfuerzos físico-mecánicos.[footnoteRef:21] [21: Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación.2005. NTC5397. Materiales para documentos de archivo con soporte en papel. Características de calidad. Bogotá, D.C.] 


Elementos de Protección Personal (EPP): Dispositivo diseñado para evitar que el personal que está expuesto a un peligro en particular, entre en contacto directo con él. El equipo de protección evite el contacto con el riesgo, pero no lo elimina, por eso se utiliza como último recurso en el control de los riesgos. Una vez agotadas las posibilidades de disminuirlos en la fuente o en el medio.

Embalaje: Son todos los materiales, procedimientos y métodos que sirven para acondicionar, presentar, manipular, almacenar, conservar y transportar material documental. El embalaje debe satisfacer tres requisitos: ser resistente, proteger y conservar el producto (impermeabilidad e higiene). Adicionalmente, debe informar sobre sus condiciones de manejo y composición básicamente.[footnoteRef:22] [22: Superintendencia de Industria y Comercio. Política Institucional de Gestión Documental. Bogotá, D.C.] 


Estantería: Mueble con entrepaños para almacenar documentos en sus respectivas unidades de conservación.[footnoteRef:23] [23: Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación. 2012.NTC5921. Información y documentación. Requisitos para el almacenamiento de material documental. Bogotá. D.C.] 


Formato: Tamaño de un documento según sus dimensiones de largo y ancho.

[bookmark: _Hlk50620949]Formatos básicos: Documentos que se encuentran entre las siguientes dimensiones: superior a 3.7cm de largo por 5,2cm de ancho, e inferior o igual a: 27,9cm de largo por 21,6cm de ancho (conocido comúnmente como tamaño carta).[footnoteRef:24] [24:  Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación.2005. NTC5397. Materiales para documentos de archivo con soporte en papel. Características de calidad. Bogotá, D.C.
] 


[bookmark: _Hlk49175446]Gestor documental principal: Persona asignada por cada área institucional o dependencia jerárquica, es quien conoce el proceso de manera integral e identifica las funciones de su área institucional o dependencia al igual que sus proyectos y ejecución presupuestal. Es la persona encargada mantener articulados, actualizados y vigilados todos los temas relacionados con la gestión documental de sus procesos y áreas institucionales o dependencias (proyectos, instrumentos archivísticos, instrumentos de información pública, gestión de documentos de entrada, traslado o salida, perfiles de trámites, entre otros) y elaborar los informes técnicos necesarios en el cumplimiento de la función archivística.

Gestor documental secundario: Persona asignada por cada área institucional o dependencia, encargada de la parte técnica y operativa del archivo de gestión. Esta persona es la responsable de llevar control del crecimiento o disminución del volumen de documentos gestionados, de la generación de reportes resultantes de la medición de las condiciones ambientales de los espacios de archivo, de la aplicación de los lineamientos de organización y demás  procedimientos de gestión documental que aplican en su área institucional o dependencia, establecidos por el Grupo de Gestión Documental y Archivo para toda la Entidad  a través de las diferentes políticas y programas.

Gran Formato: Documentos que se encuentran entre las siguientes dimensiones: superior a 56cm de largo por 40cm de ancho e inferior o igual a 160cm de largo por 90 cm de ancho.[footnoteRef:25] [25:  Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación.2005. NTC5397. Materiales para documentos de archivo con soporte en papel. Características de calidad. Bogotá, D.C.] 


[bookmark: _Hlk50620976]GTGDA: Grupo de Trabajo de Gestión Documental y Archivo.

GTSAYRF: Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Físicos.
[bookmark: _Hlk50622456]
[bookmark: _Hlk49172093]Líder de gestión documental: Profesional archivista asignado por la Coordinación del GTGDA, encargado de conocer los procesos de la dependencia(s) designada(s), con el fin de verificar permanentemente el debido cumplimiento y articulación de la dependencia con los lineamientos de gestión documental a través de la comunicación con los gestores principales y secundarios de la dependencia.

Mediano formato: Documentos que se encuentran entre las siguientes dimensiones: superior a 27,9cm de largo por 21,6cm (conocido comúnmente como tamaño carta) e inferior o igual a: 56cm de largo por 40cm de ancho.[footnoteRef:26] [26:  Ibíd.] 


OAP: Oficina Asesora de Planeación.

Permanencia: Capacidad de los materiales de conservar sus propiedades físicas y químicas a través del tiempo.[footnoteRef:27] [27: Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación.2005. NTC5397. Materiales para documentos de archivo con soporte en papel. Características de calidad. Bogotá, D.C.] 


PGD: Programa de Gestión Documental.

PINAR: Plan Institucional de Archivos.

[bookmark: _Hlk48850168]Preservación: Comprende todas las actividades económicas y administrativas, que incluyen el depósito y la instalación de los materiales, la formación del personal, los planes de acción, los métodos y técnicas referentes a la preservación de los materiales de archivo y bibliotecas y a la información contenida en los mismos.[footnoteRef:28] [28: Superintendencia de Industria y Comercio. Política Institucional de Gestión Documental. Bogotá, D.C.] 


Preservación a largo plazo: Conjunto de acciones y estándares aplicados a los documentos durante su gestión para garantizar su preservación en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La preservación a largo plazo aplica al documento electrónico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.[footnoteRef:29] [29:  Archivo General de la Nación. 2014. Acuerdo 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 48 del Título XI “Conservación de documentos” de la Ley 594 de 2000. Bogotá, D.C.] 


Restauración: Comprende las técnicas y conocimientos utilizados por el personal técnico responsable de reparar los daños causados por el uso, el tiempo y otros factores en los materiales de archivos y bibliotecas.[footnoteRef:30] [30: Ibíd.] 


RNPC: Red Nacional de Protección al Consumidor.

SGSST: Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
[bookmark: _Hlk44872904]
SIC: Superintendencia de Industria y Comercio.

SIGI: Sistema Integrado de Gestión Institucional.

Soporte documental: Material en el cual se contiene la información.[footnoteRef:31] [31: Ibíd.] 


Suciedad: Se refiere a la acumulación sobre el soporte de polvo, hollín, huellas de pisadas y demás partículas sólidas que se depositan sobre la superficie y que por lo regular está asociado a la falta de mantenimiento o descuido.[footnoteRef:32] [32: Superintendencia de Industria y Comercio. Política Institucional de Gestión Documental. Bogotá, D.C.] 


Superior a gran formato: Documentos que superen las siguientes dimensiones: 160cm por 90cm de ancho.

TRD: Tabla de Retención Documental.

TVD: Tabla de Valoración Documental.

Unidad de conservación: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos, de tal forma que garantiza su preservación e identificación. Pueden ser unidades de conservación, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos. [footnoteRef:33] [33: Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación. 2012.NTC5921. Información y documentación. Requisitos para el almacenamiento de material documental. Bogotá. D.C.] 



5. [bookmark: _Toc44872051][bookmark: _Toc45218033]REFENCIAS NORMATIVAS

[bookmark: _Hlk49345467]Para la implementación de este programa, se debe tener en cuenta la normativa vigente aplicable expuesta en el numeral 5 del Sistema Integrado de Conservación y en el numeral 4 del Plan de Conservación Documental.

6. [bookmark: _Toc45218034]GENERALIDADES

El almacenamiento es una de las actividades más importantes para salvaguardar la memoria institucional de una Entidad, y consiste en la acción de guardar sistemáticamente los documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservación apropiadas.[footnoteRef:34] [34:  Archivo General de la Nación. 2006. Acuerdo 027 (31 de octubre). Por el cual se modifica el Acuerdo N°.07 del 29 de junio de 1994. Bogotá, D.C.] 


Por razones de conservación, los edificios y locales destinados para el almacenamiento de material documental, deben cumplir con condiciones ambientales específicas para asegurar la integridad de la información contenida en los diferentes soportes que produce o recibe la Entidad en el ejercicio de sus funciones. Así mismo, estos espacios deben cumplir con las especificaciones técnicas relacionadas con el mobiliario y las unidades de conservación de acuerdo con el tipo y tamaño de los soportes a almacenar, para garantizar la protección, el acceso oportuno y la gestión integral de los documentos.

Para la selección adecuada de un depósito de archivo se deben tener en cuenta varios factores como: 


[image: ]

Gráfico N°.1. Aspectos para seleccionar un espacio de almacenamiento documental[footnoteRef:35] [35:  Archivo Distrital de Bogotá. 2015. Programas del Sistema Integrado de Conservación. Guía práctica para las entidades del Distrito Capital. Bogotá, D.C. ] 

Fuente: Elaboración propia

Dentro de los espacios de almacenamiento, los servidores públicos, contratistas, colaboradores internos y externos, no deben desarrollar ningún tipo de actividad técnica, puesto que se debe garantizar que las condiciones ambientales se mantengan estables y se debe garantizar la seguridad de la información. Así mismo, el acceso a los depósitos debe hacerse solamente para incorporar o retirar la documentación solicitada por las dependencias de la Entidad en calidad de préstamo y/o de consulta, siempre y cuando el personal autorizado cuente con las medidas de seguridad y los elementos de protección personal exigidos por el SGSST.[footnoteRef:36] [36:  Instituto Colombiano de Normas Técnicas. 2018. NTC 5921. Información y Documentación. Requisitos Almacenamiento de Material Documental en Archivos y Bibliotecas. 16 páginas. Bogotá D.C.] 


Las zonas de trabajo archivístico, consulta y prestación de servicios deben estar fuera de las áreas de almacenamiento por razones de seguridad, preservación y conservación del acervo documental de la Entidad. De igual manera, las zonas de custodia, recepción, organización y tratamiento de los documentos tendrán relación con el depósito de archivo tomando el aislamiento exigido para controlar, resguardar y conservar la documentación.[footnoteRef:37] [37:  Archivo General de la Nación.2000. Acuerdo 049 (05 de mayo de 2000) Por el cual se desarrolla el artículo del Capítulo 7 “Conservación de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”. Bogotá D.C.] 


En este programa, se describen los lineamientos de las condiciones de almacenamiento que debe cumplir el mobiliario y los sistemas de almacenamiento, basados en la normativa estipulada por el AGN. Así mismo, se establecen las especificaciones y características técnicas del mobiliario, cajas, carpetas de archivo, entre otros, que se deben emplear para la conservación y preservación de los documentos de la Entidad, las cuales se describen a continuación: 

6.1. [bookmark: _Toc39533621][bookmark: _Toc42844537][bookmark: _Toc42844756][bookmark: _Toc45218035]MOBILIARIO

El mobiliario para el almacenamiento y manipulación del acervo documental de la Entidad debe cumplir con las especificaciones técnicas exigidas en la normativa vigente, tal como se presenta a continuación: 

Cuadro N°.1. Lineamientos generales para estantería y contenedores[footnoteRef:38] [38:   Archivo General de la Nación. 2000.Acuerdo No, 049 (5 de mayo de 2000). Por el cual se desarrolla el artículo del Capítulo 7 “Conservación de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”, de la Ley 80 de 1989. Bogotá D.C. / Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación (ICONTEC). (2005). NTC 5397:2005. Materiales para documentos de archivo con soporte en papel. Características de calidad. Bogotá, D.C. ] 

Fuente: Elaboración propia

	CARACTERÍSTICAS DE LA ESTANTERÍA PARA ARCHIVO

	· La estantería debe estar en lo posible construida con láminas de acero rolado en frío.

	· La estantería no debe estar elaborada en materiales combustibles, ni emitir, atraer o retener polvo.

	· El mobiliario no tener bordes ni esquinas cortantes, o protuberancias en los lados adyacentes a los elementos almacenados.

	· La estantería no debe producir daños en las unidades de conservación o documentos al contacto.

	· El mobiliario no debe emitir sustancias dañinas para los materiales almacenados, como gases ácidos.

	· El mobiliario no debe colocarse en un sitio próximo a las paredes adyacentes al exterior, deben estar a una distancia mínima de 20 cm entre los elementos y la pared.

	· Deben estar elaborados en materiales que reduzcan la emisión de sustancias dañinas, humo y hollín, en caso de presentarse un incendio.

	· Diseño acorde con las dimensiones de documentos que contendrá, evitando bordes o aristas que produzcan daños sobre los documentos.

	· Los estantes deben estar construidos en láminas metálicas sólidas, resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado químicamente estable.

	· La estantería deberá tener una altura de 2.20 m y cada bandeja soportar un peso de 100kgf/metro lineal.

	· La estantería total no deberá tener más de 100 m de longitud.

	· La estantería de tipo industrial, aunque son elementos no estructurales, se le debe dar un tratamiento de sistemas estructurales, por lo tanto, su diseño debe realizarlo un ingeniero estructural (Reglamento Colombiano de Construcción Sismo Resistente).

	· Si se disponen módulos compuestos por dos cuerpos de estanterías, se deben utilizar los parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso, se deberán anclar los estantes con sistemas de fijación a piso.

	· La balda superior debe estar a un máximo de 180 cm, para facilitar la manipulación y el acceso del operario a la documentación.

	· La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cm del piso.

	· Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduación cada 7 cm o menos.

	· El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentos ni de ningún otro material.

	· Cada entrepaño debe presentar una resistencia de al menos 10kg.

	· Los estantes y entrepaños deben ser lo suficientemente grandes, para garantizar que los documentos o sus contenedores no sobresalgan más allá de sus bordes.

	· Entre los entrepaños y/o estantes se debe dejar un espacio amplio entre estos para permitir la circulación de aire.

	· Se debe evitar el uso de mobiliario de madera. Si ya se tiene mobiliario de este tipo se debe verificar que este inmunizada y realizarles control y seguimiento a posibles insectos.

	· La pintura para la estantería industrial y/o mobiliario debe ser de aplicación electrostática, en polvo de total adherencia al metal y horneable para que garantice el control a la oxidación o agentes que puedan afectar las láminas.

	· Todos los materiales usados en la construcción del mobiliario deben ser resistentes a la abrasión, rayado, impacto, flexión y rotura.


	
Cuadro N°.2. Lineamientos generales para contenedores[footnoteRef:39] [39:   Archivo General de la Nación. 2000.Acuerdo No, 049 (5 de mayo de 2000). Por el cual se desarrolla el artículo del Capítulo 7 “Conservación de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”, de la ley 80 de 1989. Bogotá D.C. / Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación (ICONTEC). (2005). NTC 5397:2005. Materiales para documentos de archivo con soporte en papel. Características de calidad. Bogotá, D.C. ] 

Fuente: Elaboración propia

	CARACTERÍSTICAS DE CONTENEDORES PARA MATERIAL DOCUMENTAL

	· El material y el diseño de la elaboración de las unidades de almacenamiento debe estar dimensionado de acuerdo con el peso y tamaño de la documentación a conservar. Para el ensamble no se utilizará adhesivo o materiales metálicos.

	· Los contenedores deben ser elaborados en cartón neutro, acorde con el tipo y tamaño de los documentos.

	· La distancia libre entre la unidad de conservación y la bandeja superior debe ser mínimo de 4 cm.

	· Se recomienda utilizar contenedores o sistemas de embalaje para albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos encuadernados, con el propósito de prolongar de una manera considerable la conservación de estos.

	· Para los soportes diferentes al papel como fotografías, planos, rollos de microfilmación, medios ópticos, medios magnéticos, entre otros, las especificaciones están dadas en el Programa de Documentos Especiales GD01-F19.



El mobiliario utilizado en las áreas y/o dependencias de la SIC debe ser de preferencia metálico y en los depósitos de archivo se recomienda usar estanterías metálicas fija o estantería industrial, con las especificaciones técnicas mencionadas anteriormente y demás exigencias normativas relacionadas con este.

6.2. [bookmark: _Toc39533622][bookmark: _Toc42844538][bookmark: _Toc42844757][bookmark: _Toc45218036]UNIDADES DE CONSERVACIÓN

Las unidades de conservación (cajas, carpetas, tomos, libros, entre otros) tienen características particulares que deben cumplir con las especificaciones técnicas, dimensiones y tamaños acordes con la documentación de la Entidad, permitiendo su conservación y preservación a lo largo del ciclo vital de los documentos.

Las áreas institucionales y/o dependencias deben conocer la producción y el volumen documental, actividad realizada por los gestores documentales secundarios asignados por cada área institucional y dependencia, con el apoyo del líder de gestión documental y el profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación, estos dos últimos, asignados por la Coordinación del GTGDA, de tal manera que, se establezca  anualmente las necesidades de los insumos para el almacenamiento o realmacenamiento de la documentación con las características requeridas para cada soporte. Esta información se obtiene aplicando la NTC 5029:2000 para obtener la cantidad de metros lineales de documentación que se produce o se recibe en la Entidad. Posteriormente, estos datos se consolidan anualmente y se envían al GTGDA en los formatos estipulados para tal fin.

La guía “Especificaciones para cajas de carpetas de archivo” del AGN, indica que una de las estrategias fundamentales para la conservación y preservación del acervo documental, es el adecuado almacenamiento de los documentos en cajas y carpetas. Este proceso depende de la aplicación de las TRD o las TVD, según sea el caso. 

Para el caso de la Entidad, a continuación, se describen las especificaciones técnicas de las unidades de conservación que se deben emplear en las áreas institucionales o dependencias para la conservación de los documentos, respetando los lineamientos dados en el Procedimiento Archivo y Retención Documental GD01-P01.


[bookmark: _Toc38754634]Cuadro N°.3. Especificaciones técnicas para las unidades de conservación
Fuente: Elaboración propia[footnoteRef:40] [40:  Instituto Colombiano de Normas Técnicas. 2005. NTC 5397. Materiales para documentos de archivo con soportes en papel. Características de calidad. 31 páginas. Bogotá D.C.
] 


	TIPO DE UNIDAD DE CONSERVACIÓN
	DESCRIPCIÓN
GENERAL
	IMAGEN

	Cajas referencia X-200
(archivo de gestión y central)
	La caja cuenta con una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestaña para su manipulación, deben producirse en cartón kraft corrugado.
Dimensiones internas: 20cm ancho x 25cm alto x 39cm largo.
Dimensiones externas: 21cm ancho x 26,5cm alto x 40cm largo.
	[image: ]

	Cajas referencia X-300
(archivo de gestión y central)
	El diseño de la caja incluye una base y tapa suelta. La base con agarraderas laterales para manipulación. Lleva pestañas de ensamble, doble cartón en el fondo, en los cuatro costados de la base y en dos costados de la tapa. 
Las cajas deben ser elaboradas en cartón kraft corrugado de pared sencilla. 
Dimensiones internas: 44,5cm ancho x 25,5cm alto x 32,5cm largo.
Dimensiones externas: 45cm ancho x 26,5cm alto x 33cm largo.

En caso de utilizar estantería industrial, realice la tapa con kraft de pared doble. 

	


[image: ]

	Carpetas en cartulina calidad archivo/ tamaño oficio con solapas laterales
(Para el almacenamiento de la documentación que se encuentre en los Archivos de Gestión que por TRD son de Conservación Total y Selección)
	Las carpetas de cuatro aletas deben construirse en cartulina propalcote 300g/m2.
Dimensiones:
· Total: ancho 69,5cm x 69,5cm largo.
· De la base central: ancho: 22cm x 35cm largo
· De las aletas laterales: ancho 22cm x 35cm ancho 25,5cm x 35cm
· De las aletas superiores: ancho: 22,5cm x largo 17cm
	
[image: ]


	Carpetas en cartulina calidad archivo/ tamaño oficio
(Para el almacenamiento de la documentación que se encuentre en el archivo central que por TRD son de Conservación total y Selección)
	Las carpetas de cuatro aletas deben construirse en cartulina propalcote de mínimo 320g/m2.
Dimensiones:
· Total: ancho 69,5cm x 69,5cm largo.
· De la base central: ancho: 22cm x 35cm largo
· De las aletas laterales: ancho 22cm x 35cm ancho 25,5cm x 35cm
· De las aletas superiores: ancho: 22,5cm x largo 17cm
	
[image: ]


	Carpeta en cartulina calidad de archivo/tamaño oficio

(Para el almacenamiento de documentación en el archivo histórico)
	Las carpetas de cuatro aletas deben construirse en cartulina desacidificada de mínimo 320g/m2.
Dimensiones:
· Total: ancho 69,5cm x 69,5cm largo.
· De la base central: ancho: 22cm x 35cm largo
· De las aletas laterales: ancho 22cm x 35cm ancho 25,5cm x 35cm
De las aletas superiores: ancho: 22,5cm x largo 17cm

	[image: ]

	Carpetas plegadas por la mitad dos aletas (sencillas).

(Para almacenamiento de la documentación que es de eliminación en los archivos de gestión y archivo central)
	Las carpetas dos aletas en propalcote deben ser elaborada en cartulina propalcote mínimo 240g/m2.
Dimensiones:
· Ancho de la carpeta: 45,5 cm
· Largo de la carpeta: 35 cm
· Ancho de la cubierta posterior: 23,5 cm
· Ancho de la cubierta anterior: 22 cm
Diseño: plegada por la mitad.
	



	Unidades de conservación plásticas para el almacenamiento de medios ópticos, medios magnéticos y medios extraíbles.
(NTC6104:2015)
	Las principales características de estas unidades se describen a continuación:

· Las cajas o estuches pueden estar elaboradas en polipropileno, poliestireno o policarbonato del tamaño requerido por cada medio.
· Cada estuche o unidad de conservación debe contener solo un disco.
· Los materiales deben ser estables químicamente, no producir residuos, no deben presentar deformaciones, resistentes a la humedad y a la entrada de polvo.
· No se deben usar estuches de papel o cartón.
· El rótulo debe ir en posición vertical.
· Deben estar almacenados en condiciones ambientales estables debido a que son sensibles a la luz UV.
	[image: Estuche cd 【 OFERTAS Junio 】 | Clasf]

Cajas en poliestireno

[image: Funda para sobre con Sobres de Polipropileno de 100 Piezas Funda ...]

Estuches de polipropileno






	Sobre con rótulo preimpreso tamaño carta para el almacenamiento de medios ópticos, magnéticos y extraíbles en calidad de préstamo.


Para el caso de los medios ópticos y medios magnéticos deben previamente estar almacenados en sobres de polipropileno. (Ver especificaciones técnicas en el Programa de Documentos Especiales GD001-F19)
	Los sobres pueden ser elaborados en papel bond blanco de 90g o 150g.
Dimensiones:
· Ancho: 22,5cm
· Largo: 29cm
Estas dimensiones incluyen:
· Plegado lateral o central: 2cm con adhesivo.
· Pestaña superior: 3,5cm para cierre.
Los adhesivos deben ser resistentes al paso del tiempo, reversibles, pH neutro o alcalino, estables en condiciones ambientales (HR:45%-60% y T: 15°C-20°C) y demás especificaciones técnicas de la NTC5397:2005.
	

[image: ]



Cada una de las unidades de conservación deben ser diseñadas con características funcionales que permitan la estabilidad térmica y circulación de aire sin alterar los documentos, manteniendo las condiciones ambientales estables y contribuyendo a proteger la documentación del material particulado. Así mismo, estas unidades de conservación deben permitir una fácil manipulación y organización sobre estantería, mobiliario o contenedores. 

Nota 1: Las medidas de las cajas y carpetas se podrán ajustar de acuerdo con el formato de la documentación y deben cumplir con las especificaciones técnicas dadas en la normativa vigente. 
Nota 2: Los libros y tomos deben ser almacenados en posición vertical sobre su base y los que presentan una altura superior a 40 cm se deben almacenar en posición horizontal con unidades de conservación acordes con sus dimensiones y tamaño.[footnoteRef:41] [41:  Instituto Colombiano de Normas Técnicas. 2018. NTC 5921. Información y Documentación. Requisitos Almacenamiento de Material Documental en Archivos y Bibliotecas. 16 páginas. Bogotá D.C.] 


Nota 3: Las especificaciones técnicas de las cajas y/o contenedores para otros soportes como material planimétrico, fotografías, medios magnéticos, medios ópticos, soportes flexibles, pruebas y/o muestras documentales (alimentos, bebidas, medicamentos, entre otros) se encuentran descritos en el Programa de Documentos Especiales GD01-F19.

6.2.1. [bookmark: _Toc39533623][bookmark: _Toc42844539][bookmark: _Toc42844758][bookmark: _Toc45218037]CAJAS

Las cajas son recipientes que, cubierto con una tapa suelta o unida a la parte principal, sirve para guardar o transportar algo[footnoteRef:42]. Estas unidades de conservación protegen a la documentación del polvo, la contaminación, los cambios bruscos de humedad relativa y temperatura, facilitan la organización y la manipulación en el mobiliario, entre otros. [42:  Asociación de Academias de la Lengua Española. 2019. Diccionario de la Real Academia Española. Recuperado el 19 de mayo de 2020, de: https://dle.rae.es/caja] 


Los materiales empleados en la elaboración de las cajas de archivo deben tener características específicas para resguardar la documentación y mantener sus componentes sin ningún tipo de alteración. Estos materiales constitutivos se dividen de acuerdo con el tipo de cartón que se emplea para su elaboración, los cuales se presentan a continuación:  

Cuadro N°.4.  Especificaciones del cartón calidad de archivo[footnoteRef:43] [43:  Instituto Colombiano de Normas Técnicas. 2005. NTC 5397. Materiales para Documentos de Archivo con Soportes en Papel. Características de calidad. 31 páginas. Bogotá D.C.] 

Fuente: Elaboración propia

	CARTÓN CALIDAD DE ARCHIVO

	Pulpas
	El cartón debe estar libre de pulpas recicladas y libre de cloro residual.

	Valor pH
	El valor debe ser neutro o alcalino de valor (pH≥7)

	Reserva alcalina
	Debe estar entre 3% y 5%, expresada como carbonato de calcio.

	Encolado
	Se debe utilizar un encolado neutro o alcalino (pH≥7); en ningún caso, debe contener alumbre-colofonia.

	Color
	Los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la abrasión e insolubles cuando se sumerge el cartón en agua por 48 horas.

	Acabado
	El cartón debe tener un acabado liso, suave y libre de partículas abrasivas u otras imperfecciones.

	Resistencia a la oxidación
	El cartón debe estar libre de partículas metálicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, peróxidos y sulfuro.

	Resistencia al doblez
	Debe ser de por lo menos 3,3, en cualquier dirección.

	Resistencia al rasgado
	Debe ser de 200gf por hoja.



Cuadro N°.5.  Especificaciones del cartón corrugado con recubrimiento interno [footnoteRef:44] [44:  Ibíd.] 

Fuente: Elaboración propia

	CARTÓN CORRUGADO CON RECUBRIMIENTO INTERNO

	Resistencia a la compresión vertical
	El cartón corrugado debe tener una resistencia a la compresión vertical de 790kgf/m o 930 kgf/m.

	Resistencia al aplastamiento horizontal
	Debe tener una resistencia mínima al aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm2.

	Acabado
	El cartón debe tener un acabado liso, suave, libre de partículas abrasivas y otras imperfecciones.

	Recubrimiento interno 
	Debido a la composición del cartón corrugado, este material tiene un valor de pH inferior a 7.
Para evitar la migración de ácido a los documentos, el cartón debe contar con un recubrimiento interior constituido por una película transparente de material inerte con base en ceras neutras, películas poliméricas, emulsión de parafinas o ceras vegetales, la cual debe ser químicamente estables con un pH neutro de (pH=7) insoluble en agua, no presentar untuosidad al tacto y no experimentar adherencia sobre los documentos.



Nota 4: En ningún caso se deben usar cartones que tengan un recubrimiento cuyo único componente sea parafina[footnoteRef:45]. [45:  Instituto Colombiano de Normas Técnicas. 2005. NTC 5397. Materiales para Documentos de Archivo con Soportes en Papel. Características de calidad. 31 páginas. Bogotá D.C.] 


Nota 5: El rótulo de las cajas puede ir preimpreso en la parte frontal de la unidad de conservación o por el contrario o se emplea un rótulo estandarizado para toda la Entidad, que supla las necesidades de identificación para cada dependencia.



6.2.2. [bookmark: _Toc39533624][bookmark: _Toc42844540][bookmark: _Toc42844759][bookmark: _Toc45218038]CARPETAS

Las carpetas son unidades de conservación a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y preservación[footnoteRef:46], las cuales protegen y sostienen los documentos y sirven como medio de transporte y uso en las oficinas y depósitos de archivo, permitiendo que el préstamo y consulta sea oportuna. [46:  Archivo General de la Nación. 2006. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo N°.07. del 29 de junio de 1994. Bogotá, D.C. ] 


Las carpetas deben almacenarse dentro de cajas de archivo y éstas deben estar dispuestas sobre estantería en el caso de depósitos de archivo y en muebles de madera inmunizada para el caso de las áreas o dependencias.

El tipo de carpeta a usarse está directamente relacionado con el ciclo vital del documento y existen diferentes tipos de carpeta para almacenar la documentación de la Entidad, tales como:

6.2.2.1. [bookmark: _Toc39533625]CARPETAS DE CARTULINA

Las carpetas son las unidades que están en contacto directo y permanente con la documentación y su diseño debe estar acorde con el volumen y las dimensiones de los documentos a almacenarse. 

Se recomienda el uso de carpetas que no requieran el uso de adhesivos, materiales metálicos, bandas elásticas para el cierre, la identificación de su contenido debe realizarse en un lugar visible y se debe evitar el uso de carpetas que requieran la perforación de los documentos para evitar la pérdida de información y el deterioro del soporte.

6.2.2.1.1. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS

Para el almacenamiento documental se pueden utilizar carpetas plegadas por la mitad o con los bordes laterales cerrados con solapas, estas últimas, garantizan una mayor protección a la documentación y minimizan el uso de cintas adhesivas.

Las especificaciones técnicas para la elaboración de estas unidades de conservación se presentan en el siguiente cuadro: 






Cuadro N°.6. Especificaciones de la cartulina para elaborar carpetas de archivo.[footnoteRef:47] [47:  Ibíd.
] 

Fuente: Elaboración propia

	CARTULINA CALIDAD DE ARCHIVO

	Pulpas
	La cartulina debe estar libre de pulpas recicladas y libre de cloro residual.

	Valor pH
	El valor debe ser neutro o alcalino de valor (pH≥7).

	Reserva alcalina
	Si la cartulina tiene reserva alcalina esta debe estar entre 3% y 5%, expresada como carbonato de calcio.

	Encolado
	Se debe utilizar un encolado neutro o alcalino (pH≥7).

	Color
	Los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la abrasión y ser insolubles cuando se sumerja la cartulina en agua por 48 horas.

	Acabado
	La cartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de partículas abrasivas y otras imperfecciones.

	Resistencia a la oxidación
	La cartulina debe estar libre de partículas metálicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, peróxidos y sulfuro.

	Resistencia al doblez
	La cartulina debe tener una resistencia al doblez de por lo menos 2,55 en cualquier dirección.

	Resistencia al rasgado
	La cartulina debe tener una resistencia al rasgado de 200 gf por hoja.



Nota 6: El rótulo de las carpetas puede ir preimpreso en la parte frontal de la unidad de conservación o por el contrario se emplea un rótulo estandarizado para toda la Entidad, que supla las necesidades de identificación para cada dependencia.

6.2.2.2. [bookmark: _Toc39533627]CARPETAS CON SOLAPAS LATERALES

Las carpetas con solapas laterales o cuatro aletas son utilizadas para la documentación de Conservación Total y de Selección y no requieren la perforación los documentos ni el uso de materiales metálicos. Así mismo, no requieren adhesivos ni bandas elásticas, debido a que el diseño de pliegues en cada solapa permite almacenar la documentación de acuerdo con la cantidad de folios por cada unidad de conservación. 

Esta carpeta consta de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que doblan al interior y tienen una capacidad máxima de 200 folios. Estas unidades de almacenamiento deben estar acordes con el volumen y dimensiones de los documentos, no deben contener ningún tipo de adhesivos, cintas ni ganchos legajadores para evitar el deterioro de los soportes.
6.2.2.2.1. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS

Para la adquisición de estas carpetas de color blanco, con acabado liso y con un gramaje de 300 g/m2 o 320 g/m2 (cartulina de propalcote) o de mínimo 240g/m2 (cartulina desacidificada), se debe cumplir con las especificaciones técnicas que se muestran a continuación:

Cuadro N°.7. Especificaciones de la cartulina para elaborar carpetas con solapas laterales.[footnoteRef:48] [48:  Instituto Colombiano de Normas Técnicas. 2005. NTC 5397. Materiales para Documentos de Archivo con Soportes en Papel. Características de calidad. 31 páginas. Bogotá D.C.] 

Fuente: Elaboración propia

	CARTULINA CARPETAS CON SOLAPAS LATERALES

	Pulpas
	Deber ser libres de pulpas lignificadas o recicladas.

	Valor pH
	Debe ser neutro o preferiblemente contar con una reserva alcalina. 

	Encolado
	Se debe utilizar un encolado neutro o alcalino (pH≥7).

	Color
	Preferiblemente claro, los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la abrasión y ser insolubles en agua.

	Acabado
	La cartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de partículas abrasivas y otras imperfecciones. 

	Resistencia a la oxidación
	La cartulina debe estar libre de partículas metálicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, peróxidos y sulfuro.

	Resistencia al doblez
	La cartulina debe tener una resistencia al doblez de por lo menos 2,55 en cualquier dirección.

	Resistencia al rasgado
	La cartulina debe tener una resistencia al rasgado de 200 gf por hoja.



Nota 7: El rótulo de estas carpetas puede ir preimpreso en la parte frontal de la unidad de conservación o por el contrario se emplea un rótulo estandarizado para toda la Entidad, que supla las necesidades de identificación para cada dependencia.

6.2.3. [bookmark: _Toc39533630][bookmark: _Toc45218039]SOBRECUBIERTAS LATERALES

Para proteger y sostener la documentación que se encuentra empastada o encuadernada se emplean las sobrecubiertas laterales, las cuales facilitan la manipulación de los soportes cuando presentan deterioros, debilitamiento de la cubierta o del cuerpo del tomo o libro y problemas en la costura de estos. 

6.2.3.1. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS

El diseño de las sobrecubiertas consiste en un par de bandejas de cartón plegadas y armadas mediante ensambles que encajan por presión, las cuales evitan el uso de cintas o adhesivos. Estas se ajustan y anudan con cinta de faya[footnoteRef:49] (debe ser elaborada en fibras de poliéster-algodón de naturaleza semisintética, mínimo de 2cm de ancho y el color no debe solubilizarse al entrar en contacto con agua) en forma de cruz, teniendo cuidado de abarcar los cuatro costados de cada unidad. [49:  Instituto Colombiano de Normas Técnicas. 2005. NTC 5397. Materiales para Documentos de Archivo con Soportes en Papel. Características de calidad. 31 páginas. Bogotá D.C.] 

[image: ]
Gráfico N°.2. Diseño de las sobrecubiertas laterales[footnoteRef:50]  [50:  Ibíd.] 

Fuente: NTC 5397:2005

Al acoplar las sobrecubiertas a las tapas del empaste, la abertura de cada bandeja debe quedar sobre el lomo; con el fin de dejar visible su identificación. 

Estas sobrecubiertas laterales se emplean para el almacenamiento de tomos y/o libros de diferentes tamaños, y requieren de especificaciones técnicas para su elaboración, como se muestra a continuación:

Cuadro N°.8. Especificaciones técnicas de sobrecubiertas laterales[footnoteRef:51] [51:  Instituto Colombiano de Normas Técnicas. 2005. NTC 5397. Materiales para Documentos de Archivo con Soportes en Papel. Características de calidad. 31 páginas. Bogotá D.C.] 

Fuente: Elaboración propia

	SOBRECUBIERTAS LATERALES

	· Son bandejas de cartón plegadas, armadas por ensamble que encajan por presión, que no requieren el uso de adhesivos.
· Las bandejas tienen una cara longitudinal con pestaña, la cual se coloca en el lomo de la encuadernación o empaste y tiene como objeto dejar visible la identificación de la unidad.
· Se elaboran en cartón corrugado con recubrimiento interno, con una resistencia mínima a la compresión vertical de 790kgf/m o 930kgf/m y una resistencia mínima al aplastamiento horizontal de 2kgf/cm2. El cartón corrugado debe cumplir con las especificaciones dadas para las cajas de archivo, mencionadas anteriormente.


Las sobrecubiertas son elaboradas en diferentes tamaños de acuerdo con el tipo y tamaño de estos. A continuación, se describen las especificaciones técnicas para dos tamaños:
Cuadro N°.9. Dimensiones de sobrecubiertas laterales[footnoteRef:52] [52:  Ibíd.
] 

Fuente: Elaboración propia

	TAMAÑO CARTA
	TAMAÑO OFICIO

	Dimensiones internas: 35,5cm largo x 25,5cm ancho x 6,5 cm alto.
Dimensiones externas: 36cm largo x 26,5cm ancho x 6,5cm alto.
	Dimensiones internas: 38cm largo x 28cm ancho x 6,5 cm alto.
Dimensiones externas: 38,5cm largo x 28,5cm ancho x 6,5cm alto.

	Las medidas se pueden ajustar de acuerdo con el formato de la documentación.
	Las medidas se pueden ajustar de acuerdo con el formato de la documentación.

	En estas sobrecubiertas se permiten almacenar documentos empastados o encuadernados de mínimo 12cm o 13cm de grosor.
	En estas sobrecubiertas se permiten almacenar documentos empastados o encuadernados de mínimo 12cm o 13cm de grosor.



Nota 8: El rótulo de las sobrecubiertas laterales puede ir preimpreso en la parte frontal de la unidad de conservación o por el contrario se emplea un rótulo estandarizado para toda la Entidad, que supla las necesidades de identificación para cada dependencia.

Nota 9: Para estandarizar el uso de las diferentes unidades de almacenamiento al interior de la Entidad, se cuenta con fichas técnicas de los materiales calidad de archivo y de conservación que se requieren para garantizar la conservación de los diferentes soportes documentales.

6.3. [bookmark: _Toc42844541][bookmark: _Toc42844760][bookmark: _Toc45218040]ALMACENAMIENTO Y MANEJO DE LAS UNIDADES DE CONSERVACIÓN

El almacenamiento de las cajas en la estantería metálica rodante y mobiliario de oficina se hace con cajas de izquierda a derecha, hacia abajo en forma de Z, de manera que se almacenen cuatro (4) cajas en cada entre paño, teniendo en cuenta la disponibilidad de estos en cada estante para el almacenamiento de estas unidades. 

El almacenamiento de las cajas en estantería industrial en los depósitos de archivo se hace con cajas de izquierda a derecha, hacia abajo en forma de Z, de manera que se almacenan cuatro (4) cajas hacia arriba, dos (2) de profundidad y nueve (9) de ancho como lo muestra lo siguiente:
[image: ]
Gráfico N°.3. Ejemplo del almacenamiento y distribución de cajas en un entrepaño 
de estantería industrial.
Fuente: Elaboración propia

Para el almacenamiento de folios en carpetas, se tiene en cuenta el gramaje del papel y el formato de la caja. En cada carpeta, se deben almacenar máximo 200 folios. Cabe resaltar que no se debe separar un expediente, cuando este no excede el 5% más, adicional a los 200 folios, teniendo en cuenta siempre la integridad de la unidad documental. 

El almacenamiento de las carpetas dentro de las cajas se debe realizar de izquierda a derecha, evitando la acumulación de carpetas e impidiendo su manipulación. El preimpreso debe venir en la parte frontal de la caja y este a su vez, debe abrir de izquierda a derecha.

La documentación que se encuentre con deterioro biológico debe ser aislada de los demás documentos, puesto que puede ocasionar contaminación cruzada con los documentos que se encuentren en buen estado de conservación. Para esta actividad se deben seguir los lineamientos estipulados en el Instructivo de Identificación, Aislamiento y Rotulación de Soportes Documentales con Deterioro Biológico GD01-I09 del Programa de Saneamiento Ambiental GD01-F26, registrarse en el Formato Clasificación de Documentos por Deterioro Biológico GD01-F35 y se debe realizar la observación en el campo de “Notas” del respectivo Formato Único de Inventario Documental – FUID GD01-F01.
6.4. [bookmark: _Toc42844542][bookmark: _Toc42844761][bookmark: _Toc45218041]MATERIALES PARA LA ROTULACIÓN DE UNIDADES DE      ALMACENAMIENTO
	      
Para la rotulación de las unidades de conservación (cajas) se deben emplear tintas líquidas uniformes, libres de sedimento, materiales en suspensión o elementos extraños. Así mismo, el matiz del color de la tinta debe ser uniforme a través de toda la escritura, debe tener un pH neutro (pH=7), libres de sustancias que presenten reactividad química (no tengan reacciones de óxido-reducción y acidez).

En lo posible se debe evitar el uso de bolígrafos o marcadores de tinta húmeda, debido a que son solubles en agua, la tinta tiende a expandirse, pierde la coloración con el tiempo y pueden perder legibilidad en la información.[footnoteRef:53] [53:  Instituto Colombiano de Normas Técnicas. 2005. NTC 5397. Materiales para Documentos de Archivo con Soportes en Papel. Características de calidad. 31 páginas. Bogotá D.C.] 


Para la rotulación de las carpetas y realizar la foliación en cada documento, se deben utilizar lápices negros de mina de grafito, debido a que estos tienen pH neutro (pH=7) y son estables químicamente a solventes como agua, etanol, isopropanol y acetona. Adicionalmente, estos lápices deben tener un terminado suave, liso, estar libre de rajaduras, astillas o imperfecciones y se deben seguir los pasos metodológicos establecidos en el Procedimiento Archivo y Retención Documental GD01-P01 y el Instructivo Aplicación de TRD y Transferencia Documental GD01-I01.

[bookmark: _Toc39533633]CONSIDERACIONES:

· En las actividades de almacenamiento y/o realmacenamiento documental, los servidores públicos o colaboradores externos deben utilizar los elementos de protección personal: bata u overol, guantes de nitrilo y tapabocas N-95 o quirúrgico.
· Para el almacenamiento de los documentos no se podrán utilizar pastas AZ o de argolla, anillados, puesto que generan problemas fisicoquímicos en la documentación.[footnoteRef:54] [54:  Archivo General de la Nación. 2014. Acuerdo 002 (14 de marzo 2014) Por medio del cual se establecen los criterios básicos para creación, conformación, organización, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones en el parágrafo del artículo 27. Bogotá D.C.] 

· Para el almacenamiento de la documentación, se debe evitar el uso de materiales metálicos, en lo posible no realizar perforaciones, doblado de documentos, uso de cinta pegante comercial, amarre con pita y anotaciones sobre los originales. 
· En caso de ser estrictamente necesario la perforación de los documentos, se deben usar de ganchos legajadores plásticos.
· En caso de ser estrictamente necesario grapar los documentos, se debe colocar una interfaz de papel entre la grapa y el documento.
[image: ]
	
Fotografía N°.1. Uso de grapas metálicas con interfaz en papel



· De ser estrictamente necesario, se podrá hacer uso de clips fabricados o recubiertos en material plástico, esto se realiza colocando una sección doblada de papel (interfaz) sin escritura ni impresiones acorde al tamaño del clip, por ambos lados del folio.[footnoteRef:55] [55:  Instituto Colombiano de Normas Técnicas. 2005. NTC 5397. Materiales para Documentos de Archivo con Soportes en Papel. Características de calidad. 31 páginas. Bogotá D.C.
] 


	[image: ]

	     
Fotografía N°.2. Uso de clips recubiertos en material plástico

[image: ]

	   
Fotografía N°.3. Uso de clips metálicos con interfaz en papel

	· 


· La manipulación de los documentos debe realizarse a través de su respectiva unidad de almacenamiento, esta unidad nunca se debe sujetar de la parte superior para evitar su desgarre. La forma correcta de manipularla es sujetándola siempre de la parte central del lomo.  

· Se debe tener en cuenta las buenas prácticas de almacenamiento y manipulación de los documentos tales como: no consumir alimentos, ni bebidas de ningún tipo en las oficinas productoras de la información, no humedecer los dedos con saliva u otra sustancia para pasar las hojas dentro de las carpetas, usar elementos de protección personal para manipular los soportes documentales, lavarse las manos antes y después de la manipulación de los folios, carpetas o expedientes.

· Todos los materiales resultantes del proceso de realmacenamiento, como ganchos legajadores metálicos, cintas adhesivas, post-it (nota adhesiva), clips y grapas metálicas, carpetas, cajas, entre otros, deben ser dispuestos en los puntos establecidos y en los contenedores dispuestos por el Sistema de Gestión Ambiental y el tercero contratado para el tratamiento de estos. 

Finalmente, la estructura documental del programa contiene los elementos mínimos estipulados en la Guía para la elaboración e implementación del Sistema Integrado de Conservación-Componente Plan de Conservación Documental del AGN.

7. [bookmark: _Toc45218042]DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

[bookmark: _Toc38754635]Las actividades que se realizan en el programa están descritas de acuerdo con el tipo de soporte y el tipo de unidad de conservación. Así mismo, se describen las actividades en conservación relacionadas con la rotulación de las cajas y carpetas de la documentación que recibe, produce, almacena y custodia la SIC, garantizando la conservación de los documentos y cumpliendo con las especificaciones técnicas establecidas por la normativa vigente.

7.1. [bookmark: _Toc42844547][bookmark: _Toc42844766][bookmark: _Toc45218043]PLANEAR LAS ACTIVIDADES

El profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación, o los profesionales del grupo asignados por el Coordinador del GTGDA, teniendo en cuenta las necesidades de almacenamiento y/o realmacenamiento en cada uno de los archivos de las oficinas y depósitos de archivo, elabora un cronograma para la adquisición de las diferentes unidades de conservación (cajas, carpetas, sobres, entre otros) que se requieren para los diferentes tipos documentales que produce o recibe la Entidad, en articulación con las necesidades específicas del Programa de Documentos Especiales GD01-F19, el Programa de Documentos Vitales GD01-F20 y de los demás programas de la gestión documental.
Para esto, es necesario que se conozca el volumen documental en metros lineales de cada uno de los archivos de gestión y depósitos industriales de archivo, conforme con los lineamientos estipulados en la NTC 5029:2000, actividad realizada por los gestores documentales secundarios de cada una de las áreas institucionales y dependencias. 

La información es consolidada por el profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación y es entregada a la Coordinación del GTGDA, para la revisión, aprobación y solicitud de los recursos necesarios mediante los instrumentos de planeación establecidos por la Entidad.

7.2. [bookmark: _Toc42844548][bookmark: _Toc42844767][bookmark: _Toc45218044][bookmark: _Toc39533638]REVISAR MOBILIARIO PARA EL ALMACENAMIENTO DOCUMENTAL EN OFICINAS Y/O DEPÓSITOS INDUSTRIALES
El profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación, o los profesionales del grupo asignados por el Coordinador del GTGDA, debe revisar el estado actual del mobiliario teniendo en cuenta lo estipulado en el Acuerdo 049 de 2000, para determinar si está acorde con el volumen y la tasa de crecimiento documental de cada dependencia, con el uso de los documentos, si presenta seguridad, si facilita el acceso y manipulación de las unidades de almacenamiento y su acceso es limitado.

Para la revisión periódica del mobiliario, es necesario identificar si los materiales en los que está construido el mobiliario se encuentran en buen estado, si excede la capacidad de almacenamiento documental, si está acorde con las unidades de almacenamiento, entre otros aspectos relevantes.

Para el caso de las estanterías en depósitos industriales, se debe verificar que faciliten la ubicación, almacenamiento, acceso y manipulación de las unidades de conservación; se debe verificar si se presenta saturación o sobreutilización de este mobiliario en el almacenamiento documental; se debe verificar si cuenta con una identificación visual que facilite la ubicación y almacenamiento documental, de acuerdo con los lineamientos del Instructivo Aplicación de TRD y Transferencias Documentales GD01-I01.

7.3. [bookmark: _Toc42844549][bookmark: _Toc42844768][bookmark: _Toc45218045][bookmark: _Toc39533640]VERIFICAR ENSAMBLE DE LAS UNIDADES DE ALMACENAMIENTO 

7.3.1. [bookmark: _Toc42844550][bookmark: _Toc42844769][bookmark: _Toc45218046]VERIFICAR ENSAMBLAJE DE CAJAS

El profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación, o los profesionales del grupo asignados por el Coordinador del GTGDA, debe revisar el ensamblaje de cada unidad de conservación, que se realiza en cada una de las áreas institucionales y/o dependencias de la Entidad, de acuerdo con las necesidades específicas. Para esta actividad se cuenta con el Instructivo Almacenamiento y Realmacenamiento de Cajas y Carpetas GD01-I17, en el cual se establecen los pasos metodológicos para realizar el armado de las cajas formato X-200 y X-300 empleadas en la Entidad. 

En cada unidad de conservación, se debe tener en cuenta la cantidad de carpetas a almacenar, evitando la acumulación documental excesiva que impide su manipulación y genera deterioros a los documentos y a la misma unidad, de acuerdo con los lineamientos del Instructivo Aplicación de TRD y Transferencias Documentales GD01-I01.

7.3.2. [bookmark: _Toc39533644][bookmark: _Toc42844551][bookmark: _Toc42844770][bookmark: _Toc45218047]VERIFICAR ENSAMBLE DE CARPETAS

El profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación, o los profesionales del grupo asignados por el Coordinador del GTGDA, debe verificar el ensamblaje de cada carpeta, el cual depende del diseño y del tamaño de los documentos a almacenar, por esta razón, es importante seguir los pasos metodológicos para el armado y uso de las carpetas de dos aletas y cuatro aletas (solapas laterales) que se usan en la Entidad, establecidos en el Instructivo Almacenamiento y Realmacenamiento de Cajas y Carpetas  GD01-I17.

Las carpetas deben ubicarse siguiendo lineamientos del Instructivo Aplicación de TRD y Transferencias Documentales GD01-I01.

7.4. [bookmark: _Toc42844552][bookmark: _Toc42844771][bookmark: _Toc45218048]VERIFICAR ALMACENAMIENTO DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LA DISPOSICIÓN FINAL
Cada tipo de soporte documental debe tener un almacenamiento adecuado para resguardar, preservar y conservar la documentación que esta contiene, el cual está sujeto al ciclo vital de cada soporte, determinado por las TRD o las TVD.

7.4.1. [bookmark: _Toc45218049][bookmark: _Toc42844553][bookmark: _Toc42844772]VERIFICAR ALMACENAMIENTO EN ARCHIVOS DE GESTIÓN 

Esta actividad es realizada por los gestores documentales secundarios asignados por cada área institucional y dependencia, colaboradores externos o los servidores públicos o contratistas responsables de las actividades de gestión documental en cada una de las áreas y/o dependencias de la Entidad, con el acompañamiento del líder de gestión documental y el profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación, los cuales deben verificar que, en los Archivos de Gestión, los soportes en papel sean almacenados en carpetas de propalcote cuatro aletas (solapas laterales) para los documentos que son de Conservación Total o de Selección conforme con lo estipulado por las TRD o TVD, teniendo en cuenta, que no se deben almacenar más de 200 folios en cada carpeta. 

Si existen expedientes con más de 200 folios, se dispondrá la cantidad de carpetas necesarias para almacenar adecuadamente los documentos. (Ejemplo: carpeta 1/3, carpeta 2/3, carpeta 3/3).

Y la documentación que tenga como disposición final la eliminación según lo establecido en las TRD o TVD, es almacenada en carpetas de dos aletas (sencillas) con gancho legajador plástico, siempre y cuando se tenga un margen definido que no afecte la información contenida en el soporte y no genere pérdida de información. 

En los archivos de gestión y archivo central, los expedientes se almacenan en cajas formato X-200 y se siguen los lineamientos estipulados en el Procedimiento de Archivo y Retención Documental GD01-P01, el Instructivo Aplicación de TRD y Transferencia Documental GD01-I01, el Instructivo para el Almacenamiento para Transferencias GD01-I15, el Formato Registro de Unidades de Conservación Almacenadas y Realmacenadas GD01-F39 y el Instructivo de Almacenamiento y Realmacenamiento para Transferencias Documentales GD01-I15. 

7.4.2. [bookmark: _Toc45218050]VERIFICAR ALMACENAMIENTO EN ARCHIVO CENTRAL

El profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación, o los profesionales del grupo asignados por el Coordinador del GTGDA, junto con el líder de gestión documental asignado del GTGDA, deben verificar que, en el archivo central, los documentos sean almacenados en las unidades de conservación establecidas antes de que sean transferidos desde los archivos de gestión. Estos permanecen en este lugar por el tiempo de retención estipulado en las TRD o las TVD.

La documentación que es de Conservación Total y Selección según lo estipulado por las TRD se recibe almacenada en carpetas cuatro aletas en propalcote y en cajas formato X-200, y la documentación que es de Eliminación según lo dispuesto por las TRD, se recibe en carpetas dos aletas (sencillas) y en cajas formato X-200. 

El almacenamiento de la documentación en el archivo central de la Superintendencia consiste en numerar las unidades de instalación (Estantes y bandejas o entrepaños) de cada mobiliario, con números arábigos desde el uno (1) en adelante, ubicando las cajas según el cronograma de transferencias por dependencia y por vigencia y siguiendo el orden estipulado en las TRD, tal como se muestra a continuación:
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Gráfico N°.4. Ejemplo del almacenamiento de cajas en un entrepaño 
de estantería industrial por transferencias
Fuente: AGN, 2015[footnoteRef:56] [56:  Archivo General de la Nación. 2015. Concepto Técnico N°. 2-2015-04544 sobre archivo central, transferencias primarias, tablas de valoración documental y organización de fondos acumulados. Bogotá, D.C. ] 


Este método permite un almacenamiento documental eficiente, permite un mejor aprovechamiento del espacio disponible en los depósitos de archivo y permite su normal crecimiento en el tiempo, el cual debe estar apoyado en la aplicación de los instrumentos archivísticos de descripción (FUID, entre otros) dentro de los cuales se registre la signatura topográfica de los documentos de cada transferencia, de tal manera que se garantice el control y recuperación eficiente de la información.

Finalmente, se deben seguir los demás lineamientos estipulados en el Procedimiento de Archivo y Retención Documental GD01-P01, el Instructivo Aplicación de TRD y Transferencia Documental GD01-I01, el Instructivo de Almacenamiento y Realmacenamiento para Transferencias Documentales GD01-I15, el Formato Registro de Unidades de Conservación Almacenadas y Realmacenadas GD01-F39 y el Instructivo de Traslados de Documentos entre Sedes y Depósitos de Archivo GD01-I16.

7.4.3. [bookmark: _Toc42844554][bookmark: _Toc42844773][bookmark: _Toc45218051]VERIFICAR ALMACENAMIENTO EN ARCHIVO HISTÓRICO

Esta actividad es verificada por el profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación, o los profesionales del grupo asignados por el Coordinador del GTGDA. La documentación que es de carácter histórico (Conservación Total y Selección estipulado en la TRD o TVD) de la Entidad, se almacena en carpetas desacidificadas cuatro aletas (solapas laterales) y en cajas formato X-200, antes de realizar la respectiva transferencia al AGN y se deben seguir los pasos metodológicos el Instructivo para el Instructivo de Almacenamiento y Realmacenamiento para Transferencias Documentales GD01-I15 y el Instructivo de Traslados de Documentos entre Sedes y Depósitos de Archivo GD01-I16, el Formato Registro de Unidades de Conservación Almacenadas y Realmacenadas GD01-F39 y demás estipulados por el AGN.

7.4.4. [bookmark: _Toc42844555][bookmark: _Toc42844774][bookmark: _Toc45218052]VERIFICAR EL ALMACENAMIENTO DE TOMOS Y/O LIBROS

Esta actividad es realizada por aquellas áreas institucionales y/o dependencias productoras de esta documentación (tomos y/o libros) y es verificada por el profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación, o los profesionales del grupo asignados por el Coordinador del GTGDA. La Entidad cuenta con diferentes libros y/o tomos de diferentes delegaturas, a los cuales se les debe realizar un adecuado almacenamiento para minimizar los deterioros que estos presentan. 

Los libros y/o tomos que por valoración documental sean de Conservación Total y Selección según las TRD o TVD, deben ser almacenados en sobrecubiertas laterales, elaboradas de acuerdo con el tamaño de cada tomo o libro y posteriormente, se deben amarrar con cinta textil de faya de mínimo 2cm de grosor.

7.4.5. [bookmark: _Toc42844556][bookmark: _Toc42844775][bookmark: _Toc45218053]VERIFICAR EL ALMACENAMIENTO DE HISTORIAS LABORALES

Esta actividad es realizada por el Grupo de Trabajo de Administración de Personal y es verificada por el profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación, o los profesionales del grupo asignados por el Coordinador del GTGDA. Este grupo es el encargado de la organización, gestión, administración, custodia y conservación de las historias laborales de la Superintendencia, las cuales presentan tiempos de retención muy largos en el tiempo y son de Selección, según lo dispuesto por las TRD.

El almacenamiento de las Historias Laborales debe seguir los lineamientos estipulados en la Circular N°.004 de 2003 del AGN, en la cual establece lo siguiente:

· Los documentos de cada historia laboral deben estar almacenado en unidades de conservación (carpetas) individuales, elaboradas en cartulina propalcote cuatro aletas. Y sólo para aquellas historias laborales que se seleccionen deben ser almacenadas en carpetas desacidificadas cuatro aletas.
· Cada expediente podrá estar contenido en varias unidades de conservación, de acuerdo con el volumen de la historia laboral, teniendo en cuenta que como máximo deben ir 200 folios en cada una.
· La foliación de las historias laborales debe hacerse con lápiz mina HB y demás especificaciones técnicas descritas anteriormente.
· El espacio de almacenamiento de las historias laborales debe cumplir las condiciones de ambientales de humedad relativa y temperatura y seguridad que garanticen la integridad y la conservación física de los documentos.
· Los procesos de organización documental de las historias laborales deben hacerse conforme lo estipulado en el Procedimiento de Archivo y Retención Documental GD01-P01, el Instructivo Aplicación de TRD y Transferencia Documental GD01-I01, el Formato Registro de Unidades de Conservación Almacenadas y Realmacenadas GD01-F39 y el Instructivo de Almacenamiento y Realmacenamiento para Transferencias Documentales GD01-I15.

7.5. [bookmark: _Toc45218054][bookmark: _Toc39533647][bookmark: _Toc42844557][bookmark: _Toc42844776]VERIFICAR EL ALMACENAMIENTO DE FORMATOS BÁSICOS DENTRO DE EXPEDIENTES

Esta actividad es realizada por el personal que realiza actividades de gestión documental de cada una de las áreas y/o dependencias de la Entidad y es verificada por el profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación, o los profesionales del grupo asignados por el Coordinador del GTGDA.  En los expedientes de las delegaturas y diferentes áreas de la Superintendencia, es común encontrar formatos básicos, los cuales son documentos que se encuentran entre las dimensiones: superior a 3,7cm de largo por 5,2cm de ancho e inferior o igual a 27,9cm de largo por 21,6cm de ancho (tamaño carta).

Para realizar un almacenamiento adecuado dentro de los expedientes se deben seguir los pasos metodológicos estipulados en el Instructivo de Almacenamiento y Conservación de Formatos Básicos GD01-I14.

7.6. [bookmark: _Toc45218055]VERIFICAR LAS ACTIVIDADES DE CONSERVACIÓN EN LA ROTULACIÓN DE UNIDADES DE CONSERVACIÓN

Esta actividad es realizada por el personal que adelanta actividades de gestión documental de cada una de las áreas institucionales y/o dependencias de la Entidad y es verificada por el profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación, o los profesionales del grupo asignados por el Coordinador del GTGDA.  

Para realizar la rotulación de cajas, carpetas, sobrecubiertas y demás unidades de conservación, se debe tener en cuenta el uso de materiales calidad archivo como:

· [bookmark: _Toc39094707][bookmark: _Toc39094708]En los Archivos de Gestión, se diligencia el rótulo preimpreso de cada caja, con lápiz mina negra HB. Una vez, se establezca la transferencia primaria, el diligenciamiento de cada unidad de conservación se debe realizar con esfero mina negra insoluble. Y se diligencian los campos estipulados conforme los lineamientos establecidos en el Instructivo Aplicación TRD y Transferencia Documental GD01-I01 de la Entidad.
· En los Archivos de Gestión, se diligencia el rótulo preimpreso de las carpetas, portadas, entre otros, con esfero tinta negra insoluble y se realizan los lineamientos impartidos en el Instructivo Aplicación TRD y Transferencias Documentales de la Entidad.

7.7. [bookmark: _Toc39533650][bookmark: _Toc42844558][bookmark: _Toc42844777][bookmark: _Toc45218056]VERIFICAR REALMACENAMIENTO DE LAS UNIDADES DE CONSERVACIÓN

Esta actividad es realizada por el personal que realiza actividades de gestión documental de cada una de las áreas institucionales y/o dependencias de la Entidad y es verificada por el profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación, o los profesionales del grupo asignados por el Coordinador del GTGDA.  

La actividad de realmacenamiento es una actividad que se realiza por demanda y consiste en cambiar las cajas, carpetas, sobres u otra unidad de almacenamiento cuando éstas evidencien deterioro físico o biológico, el cual se puede manifestar a lo largo de su vida útil por distintos factores como:

1. Ruptura de tapa o cuerpo de la caja por mala manipulación.
2. Manchas de humedad en la caja o carpeta.
3. Presencia de biodeterioro en cajas o carpetas por hongos, roedores, insectos entre otros.
4. Ruptura o deformación de carpetas por almacenamiento excesivo de carpetas o folios.
5. Rasgado de carpeta o caja por mala manipulación.
6. Las unidades de conservación no cumplen con las especificaciones técnicas dadas para su elaboración y adquisición.
7. Acumulación excesiva de material particulado y suciedad, que no se puede eliminar por medios físicos como la limpieza.
8. Cuando las unidades de conservación sean usadas inadecuadamente, por ejemplo, perforación en carpetas de propalcote cuatro aletas.
9. Incidentes y accidentes en las carpetas por malas prácticas de funcionarios y/o colaboradores externos.

Este realmacenamiento debe hacerlo cada área y/o dependencia de la Entidad a través del personal asignado a las actividades de gestión documental o los gestores documentales según sea el caso, quienes realizan una verificación periódica del estado físico de las cajas y carpetas, para identificar las unidades de conservación a remplazar y minimizar el deterioro que estas puedan causar en los documentos. 

Y en los depósitos de archivo, la actividad debe realizarse por funcionarios, contratistas y/o colaboradores externos que realicen labores relacionadas con la gestión documental, de tal manera, que se garantice la conservación de los documentos.
Para realizar el realmacenamiento, es importante que tanto en las áreas y/o dependencias y en los depósitos de archivo, cuenten con cantidades extras de unidades de conservación tanto de cajas, carpetas, entre otros y se lleve un control estricto del uso de estos materiales.

Finalmente, se describen las principales estrategias para la prevención y control en el almacenamiento documental, que se irán implementando a corto, mediano y largo plazo, dependiendo de los diferentes recursos que disponga la Entidad para tal fin.:

Cuadro N°.10. Estrategias de prevención y control para el almacenamiento documental
Fuente: Elaboración propia

	ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL EN EL ALMACENAMIENTO DOCUMENTAL

	·  Teniendo en cuenta el crecimiento documental en cada una de las áreas o dependencias y el manejo de las transferencias documentales, la Entidad debe proyectar la capacidad de almacenamiento, teniendo en cuenta lo dispuesto en la NTC:5029-2000.

	· Utilizar una adecuada distribución del espacio de almacenamiento, permite que el personal que trabaja en esta zona realice las actividades de búsqueda, reinserción de documentos, reubicación de cajas, carpetas y expedientes, limpieza y desinfección, entre otras.

	·   En los espacios de almacenamiento, solo debe existir el mobiliario específico para la ubicación y manipulación de los documentos.

	·   Los espacios de almacenamiento, los equipos existentes y el mobiliario debe tener una debida señalización que facilite la ubicación topográfica de la documentación. 

	·   Tanto el mobiliario como las unidades de almacenamiento deben estar acordes con el formato, tamaño, peso, volumen y características técnicas de los diferentes soportes documentales producidos y/o recibidos por la Entidad.

	·   El mobiliario debe utilizarse de acuerdo con su capacidad de almacenamiento, de tal manera, que no exista saturación ni subutilización de este.

	·   Las unidades de almacenamiento deben disponerse de tal manera, que faciliten el acceso, la manipulación y el traslado.

	·   Los documentos requieren de unas condiciones de almacenamiento y manipulación específicas, de acuerdo con sus propiedades físicas y químicas, de tal manera, que protejan a los soportes en caso de pérdida, robo, destrucción, catástrofes, acceso, entre otros. Para esto se debe tener en cuenta la disposición final que tengan por TRD o TVD, dándole prioridad a los de Conservación Total.

	·   Los materiales utilizados en el almacenamiento documental deben cumplir con las propiedades de permanencia, durabilidad y estabilidad química, conforme con los lineamientos estipulados en la NT5397:2005.





8. [bookmark: _Toc39533651][bookmark: _Toc42844559][bookmark: _Toc42844778][bookmark: _Toc45218057]TIEMPO DE EJECUCIÓN (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES)

Las actividades de almacenamiento y realmacenamiento se realizan a través de un cronograma que permite establecer la planeación y verificación del estado actual de la documentación de la Entidad, teniendo en cuenta el volumen documental y estado actual de las unidades de conservación (cajas y carpetas). Las actividades de almacenamiento y realmacenamiento se establecen teniendo en cuenta las necesidades de cada área y/o dependencia y de los depósitos de archivo.

Cuadro N°.11. Actividades que se ejecutan en la implementación del programa
Fuente:  Elaboración propia

	ÍTEM
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	FRECUENCIA

	1
	Elaborar y entregar el cronograma anual de almacenamiento y/o realmacenamiento de acuerdo con las necesidades de cada uno de los archivos de oficina y depósitos industriales.
	Profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación o profesionales asignados por la Coordinación del GTGDA.

	Anual

	2
	Revisión periódica del mobiliario destinado para el almacenamiento de archivos en oficinas y depósitos industriales.
	Profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación o profesionales asignados por la Coordinación del GTGDA, con el apoyo de tecnólogos en gestión documental con experiencia en conservación.
	Trimestral

	3
	Verificación del ensamble de unidades de almacenamiento (cajas y carpetas) en archivos en oficinas y en depósitos industriales.
	Profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación o profesionales asignados por la Coordinación del GTGDA, con el apoyo de tecnólogos en gestión documental con experiencia en conservación.

La actividad de ensamble de las unidades de almacenamiento es realizada por gestores documentales de cada archivo de oficinas y por los responsables de las actividades de gestión documental en los depósitos de archivo.
	Trimestral

	4
	Verificar el almacenamiento y rotulación de las unidades de almacenamiento (cajas y carpetas) de acuerdo con la disposición final estipulada en las TRD y TVD y siguiendo los lineamientos de conservación.
	La actividad de almacenamiento y rotulación de las unidades de almacenamiento es realizada por gestores documentales de cada archivo de oficinas y por los responsables de las actividades de gestión documental en los depósitos de archivo.

La verificación es realizada Profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación o profesionales asignados por la Coordinación del GTGDA, con el apoyo de tecnólogos en gestión documental con experiencia en conservación.
	Cada vez que se requiera.

	5
	Verificar el realmacenamiento de unidades de almacenamiento para las transferencias documentales o por deterioro.
	La actividad de almacenamiento y rotulación de las unidades de almacenamiento es realizada por gestores documentales de cada archivo de oficinas y por los responsables de las actividades de gestión documental en los depósitos de archivo.
La verificación es realizada Profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación o profesionales asignados por la Coordinación del GTGDA, con el apoyo de tecnólogos en gestión documental con experiencia en conservación.
	Cada vez que se requiera.

	6
	Elaborar y entregar un informe técnico semestral sobre las actividades del programa.
	Profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación o profesionales asignados por la Coordinación del GTGDA.

	Semestral
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9. [bookmark: _Toc39533652][bookmark: _Toc42844560][bookmark: _Toc42844779][bookmark: _Toc45218058]RECURSOS: 

Los recursos humanos, técnicos, tecnológicos, económicos y logísticos que se requieren para la implementación y sostenimiento de este programa se exponen a continuación:

Cuadro N°.12. Recursos del Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento

[image: ]
10. [bookmark: _Toc39533653][bookmark: _Toc42844561][bookmark: _Toc42844780][bookmark: _Toc45218059]RESPONSABLES DEL PROGRAMA

La responsabilidad en la ejecución del Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento, se relaciona a continuación:

Cuadro N°.13. Responsabilidad del Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento

	RESPONSABLE
	NIVEL DE PARTICIPACIÓN

	 
Coordinación del Grupo de Trabajo de Gestión Documental y Archivo
	· Revisar y aprobar el cronograma anual de almacenamiento y realmacenamiento documental.
· Velar por la adquisición, suministro y uso de los insumos calidad archivo para las actividades de almacenamiento y realmacenamiento documental.
· Realizar seguimiento al programa para establecer las acciones de mejora cuando sea necesario.

	Coordinación del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Físicos
	· Apoyar al GTGDA en las actividades técnicas relacionadas con el acceso a los archivos en las diferentes sedes y depósitos industriales de archivo.
· Suministrar al GTGDA los insumos necesarios para realizar las actividades relacionadas con el almacenamiento y realmacenamiento de los archivos de la Entidad.

	Grupo de Desarrollo del Talento Humano- Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
	· Apoyar al GTGDA en las actividades de verificación del mobiliario en los archivos existentes en las oficinas y depósitos industriales de archivo de la Entidad, relacionadas con la seguridad y salud del personal que adelanta actividades técnicas de gestión documental.

	Oficina Asesora de Planeación
	· Revisar, aprobar y actualizar la metodológicamente la documentación del programa y sus anexos.

	Oficina de Control Interno
	· Verificar el cumplimiento de los lineamientos impartidos en el programa en cada una de las dependencias y áreas de la Superintendencia.
· Verificar el cumplimiento en la ejecución de las actividades propuestas en el programa al GTGDA.

	Líder de gestión documental
	· Verificar permanentemente el cumplimiento y la articulación de las áreas institucionales y dependencias, con los lineamientos de gestión documental.

	Gestores documentales principales
	· Mantener articulados, actualizados y vigilados todos los temas relacionados con la gestión documental de sus procesos.
· Coordinar la ejecución de las actividades de gestión documental (conservación) en sus áreas institucionales y/o dependencias.
· Cumplir con las actividades y fechas planteadas en las actividades de gestión documental (conservación).
· Elaborar los informes técnicos necesarios para el cumplimiento de la función archivística.

	Gestores documentales secundarios
	· Controlar el crecimiento o disminución del volumen de los documentos gestionados.
· Generar los reportes resultantes de la medición de las condiciones ambientales del espacio de archivo.
· Aplicar los lineamientos de organización, conservación y demás procedimientos de gestión documental.

	Servidores públicos, contratistas y colaboradores externos de la Entidad
	· Aplicar los lineamientos estipulados por la Entidad para realizar un adecuado almacenamiento y realmacenamiento documental.
· Garantizar la conservación, uso y manipulación adecuada de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.
· Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información de los documentos que se produzcan o se reciban en el ejercicio de sus funciones.



11. [bookmark: _Toc45218060]INDICADORES

Para el seguimiento y control de este programa, se realiza el seguimiento a la implementación del Formato para el Registro de Unidades de Conservación Almacenadas y Realmacenadas GD01-F39, donde se verifica la cantidad de unidades de almacenamiento (cajas y carpetas) que requiere cada área y/o dependencia de acuerdo con sus necesidades. 

Adicionalmente, se verifica el cumplimiento de los instructivos de los diferentes procesos que conllevan esta actividad, verificando el cumplimiento y evaluando las necesidades que se ajusten a la labor.

Para el seguimiento de este programa se utiliza el siguiente indicador:

% actividades de almacenamiento y realmacenamiento documental

= X100

Nota 9: Los resultados obtenidos del indicador pueden corresponder a las necesidades de varios planes o programas de la Entidad. 

Nota 10: Los registros del programa se encuentran en físico en la carpeta del Sistema Integrado de Conservación y en la carpeta asignada del drive del GTGDA.

12. [bookmark: _Toc39533655][bookmark: _Toc42844563][bookmark: _Toc42844782][bookmark: _Toc45218061]DOCUMENTOS RELACIONADOS

· GD01-F22 Sistema Integrado de Conservación.
· GD01-F23 Plan de Conservación Documental.
· GD01-F17 Programa de Gestión Documental.
· GD01-F19 Programa de Documentos Especiales.
· GD01-F20 Programa de Documentos Vitales.
· GD01-P01 Procedimiento Archivo y Retención Documental.
· GD01-I01 Instructivo Aplicación de TRD y Transferencia Documental.
· GD01-I15 Instructivo de Almacenamiento y Realmacenamiento para Transferencias Documentales.
· GD01-I17 Instructivo de Almacenamiento y Realmacenamiento de Cajas y Carpetas.
· GD01-I16 Instructivo de Traslados de Documentos entre Sedes y Depósitos de Archivo.
· GD01-I14 Instructivo de Almacenamiento y Conservación de Formatos Básicos.
· GD01-F39 Formato para el Registro de Unidades de Conservación Almacenadas y Realmacenadas.
· Indicador del programa.
· Ficha técnica adhesivo en barra.
· Ficha técnica caja referencia X-200.
· Ficha técnica caja referencia X-300.
· Ficha técnica carpeta de solapas laterales en propalcote.
· Ficha técnica carpeta de solapas laterales en cartulina desacidificada.
· Ficha técnica carpeta de yute extrarrígido.
· Ficha técnica carpeta dos aletas propalcote.
· Ficha técnica cinta de faya.
· Ficha técnica cinta Filmoplast-p.
· Ficha técnica clips plastificados.
· Ficha técnica gancho legajador plástico 6cm.
· Ficha técnica gancho legajador plástico 12cm.
· Ficha técnica gancho legajador plástico 18cm.
· Ficha técnica sobrecubiertas laterales.
· Ficha técnica sobres tamaño carta.
· Ficha técnica papel tyvek.
· Ficha técnica papel seda blanco.
· Ficha técnica papel kraft.
· Ficha técnica entretela.
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