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1. INTRODUCCION

El compromiso por parte de Servicios Postales Nacionales S.A.S., a través de la Oficina de
Archivo y Correspondencia es garantizar de manera integral la organizacién, custodia,
consulta, conservacion y preservacion de la documentacion generada y recibida por la
Entidad, de acuerdo con lo establecido en la normatividad archivistica; cumplimiento que
se da a partir de la elaboracion e implementacion de los instrumentos archivisticos y la
puesta en marcha de los planes, programas y procedimientos, que permitan de manera
eficiente y eficaz administrar y disponer de la informacion y la documentacion de archivo
de manera transversal a toda la Entidad, esto solo se puede llevar a cabo con el apoyo de la
alta direccion y la designacion de los recursos necesarios para fortalecer el quehacer
archivistico; lo que garantiza no solo la modernizacion del proceso, el cumplimiento de las
funciones para las que fue creada la entidad, si no la transparencia en la actuacion

administrativa.

Por otra parte, y con el fin de fortalecer el compromiso de la Entidad, se complementan los
programas, procesos y procedimientos definidos y adoptados con el Sistema Integrado de

conservacion, a partir del cual se establecen lo siguiente:

v Programa de Capacitacion en el cual se identifican temas como la Manipulacion,
Almacenamiento y Realmacenamiento, ordenacion de documentos a partir de la
implementacion y aplicacion de las TRD; la socializacion para la realizacion de
transferencias documentales, ademés de la conservacion y preservacion de la
informacion,

v" Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas a partir del cual se establecen los periodos de revision,
mantenimiento de instalaciones fisicas tanto en bodegas de archivo central, como en

oficinas y Sedes Regionales.




Programa de Control y revision de elementos de seguridad instalados, controles de
acceso y el establecimiento de medidas correctivas y preventivas entre otros
aspectos.

Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfeccion, Desratizacion y
Desinsectacion, en el que se identifican los interesados, las funciones asignadas a
cada uno de los roles responsables, se definen los recursos humanos, fisicos y
tecnoldgicos; se hace alusion a los procesos de autocuidado y bioseguridad, ademas
de hacer referencia a los procesos de desinfeccion, desratizacion, desinsectacion y
algunas observaciones con respecto al tratamiento documental que se debe realizar

en pro de la conservacion de la informacion y la documentacion.

Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales en el que se
establecen las condiciones del terreno, el depdsito, humedad, temperatura,
ventilacion, aire, iluminacion de estos, actividades, elementos requeridos,
responsables y la periodicidad con la que se deben realizar dichas actividades, de
igual manera se describen los recursos (humanos, técnicos y tecnoldgicos)

necesarios para su ejecucion.

Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres cuyo objetivo es
establecer las acciones a seguir frente a la materializacién de alguno de los riesgos
identificados, con el fin de garantizar la salvaguarda y preservacion de la

informacion y la documentacion almacenada y custodiada por la Entidad.

Programa de Almacenamiento, Realmacenamiento y Manipulacion de los activos de
informacidn cuyo objetivo es propender por la proteccién de la informacién contra
el acceso, la destruccion (no autorizada) la pérdida, el robo y las catastrofes que
puedan ocurrir (1ISO 15489 - 1), en el se establecen las responsabilidades que tiene
tanto la alta direccion, la oficina de Archivo y Correspondencia en conjunto con los
procesos productores como administradores de la informacion producida en etapa
de gestion; ademas se identifica el disefio de las unidades tanto de almacenamiento

(carpetas) como de conservacion (cajas) y ganchos legajadores, entre otros.




Sin embargo, no podriamos hablar de la implementacion de un sistema de gestion
documental sin pretender la implementacion de procesos tecnoldgicos que permiten la
generacion de documentos en ambientes electronicos, documentos que deben nacer con
unas caracteristicas propias y partir del establecimiento de politicas internas en aras de
garantizar la autenticidad, la fiabilidad, la integridad la disponibilidad y la usabilidad de la

informacion por parte de los usuarios que asi lo requieran.

A través del presente documento se presentan no solo los programas si no los parametros y
acciones tanto preventivas como correctivas que se deben llevar a cabo para garantizar que
los agentes (Fuerzas fisicas, Actos criminales, Plagas, Contaminacién, Radiacion
electromagnética, Temperatura/HR incorrectas, Catastrofes) no generen deterioro a los
documentos ni perdida de la informacidn que posea valores secundarios y cuya disposicién
final sea conservacion total, informacion que dara pie a la conformacion de la memoria

institucional de la Entidad.




2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

Garantizar de manera integral la conservacion y preservacion de la informacion

independiente del soporte en que haya sido generada por la Entidad.

2.2. Objetivos Especificos

1.2.2.1. Elaborar el Programa de Capacitacion y Sensibilizacién

1.2.2.2. Elaborar el Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones Fisicas

1.2.2.3. Elaborar el Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfeccion,
Desratizacion y Desinsectacion.

1.2.2.4. Elaborar el Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales.
1.2.2.5. Elaborar el Programa: Prevencion de Emergencias y Atencion De Desastres.

1.2.2.6. Elaborar el Programa: Almacenamiento, Realmacenamiento y Manipulacion.

2. ALCANCE

El sistema integrado de conservacion aplica a nivel nacional a toda la produccion
documental generada por los diferentes procesos para el desarrollo de las funciones para las

que fueron creados.

3. DEFINICIONES

ALMACENAMIENTO: Accion de guardar sistematicamente los documentos de archivo

en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.




ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados (Ley
594 de 2000).

ARCHIVO CENTRAL.: En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que
siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en

general.

ARCHIVO HISTORICO: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los

documentos de archivo de conservacion permanente.

AUTENTICIDAD: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de
datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para
preservar la seguridad de la informacion que busca asegurar su validez en tiempo, forma y
distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para

evitar suplantacion de identidades.

BIODETERIORO: Este es un proceso natural de descomposicion de la materia, en los
archivos se produce como consecuencia de: Acumulacion de materiales organicos,

Condiciones de abandono y suciedad, Falta de ventilacion y climatologia adecuada.

BIOSEGURIDAD: Se define como el conjunto de medidas preventivas, destinadas a
mantener el control de factores de riesgo laborales procedentes de agentes bioldgicos,
fisicos o quimicos, logrando la prevencion de impactos nocivos, asegurando que el
desarrollo o producto final de dichos procedimientos no atenten contra la salud y seguridad
de trabajadores de la salud, pacientes, visitantes y el medio ambiente (Conductas Basicas en
Bioseguridad: Manejo Integral. MINISTERIO DE SALUD. 1.997)

CONSERVACION DE ARCHIVOS: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.




CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas tomadas para garantizar
el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.

CONSERVACION PREVENTIVA: Facilita la programacién de actividades con respecto
a la conservacion de fondos, en la que se deben establecer rutinas de inspeccion,
seguimiento, control, responsabilidades, asignacion recursos: humanos, Fisicos Yy

Tecnologicos.

CONTROL.: Puede definirse en uno de sus aspectos como el mecanismo del proceso
administrativo creado para verificar que los protocolos y objetivos de una empresa,
departamento o producto cumplen con las normas y las reglas fijadas. El control tiene como
objetivo evitar irregularidades y corregir aquello que frena la productividad y eficiencia del
sistema como, por ejemplo, los mecanismos de control de calidad.

(https://www.significados.com/control/).

DATALOGGERS o registradores de datos: Son dispositivos electronicos que registran
datos en el tiempo ya sea con un sensor incorporado 0 mediante sensores externos.
Generalmente son pequefios y portatiles y estan alimentados por baterias. Cuentan con
microprocesador, memoria interna para almacenamiento de datos y sensores. Algunos
registradores de datos interactian con un ordenador y requieren de software para activar el
registrador de datos y ver y analizar los datos recopilados, mientras que otros tienen un
dispositivo de interfaz local (pantalla LCD y botones) y pueden utilizarse como un
dispositivo auténomo. Ahora bien, la gran mayoria de los fabricantes clasifican los
dataloggers como un dispositivo autbnomo con capacidad para leer sefiales eléctricas
vinculadas a la medicién de magnitudes, como la temperatura, la humedad, el voltaje, etc.
Los datos se almacenan en una memoria interna y son accesibles desde un software
especializado o en algunos casos en forma de informe PDF al conectar el dispositivo al

ordenador. (https://www.termometros.com/Data-Logger).

DESHUMIFICADOR: Es un aparato que reduce la humedad ambiental.
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DESHUMIDIFICADOR REFRIGERANTE: Emplea una bomba de calor para generar
una zona fria y una zona caliente. El deshumidificador absorbe el aire a través de la zona
fria, donde la humedad del aire se condensa en forma de agua que se acumula en un
depdsito.

https://www.fisiorespiracion.es/blog/deshumidificador/#1 Deshumidificadores refrigerante

s

DESHUMIFICADOR DESECANTE: Es un aparato que sirve para regular el nivel de
humedad del aire y eliminar el exceso de vapor de agua presente, utilizando un material
higroscépico (que absorbe bien la humedad) para conseguirlo.

(http://www.purificadordelaire.es/deshumidificadores-desecantes/).

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Los documentos electronicos seran
de archivo cuando por su valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o
cultural, adquieran esa naturaleza. En cuyo caso, deberdn ser tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos y permanecer almacenados electronicamente durante

todo su ciclo de vida.

DISPONIBILIDAD: Caracteristica de seguridad de la informacion que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la informacion y a los recursos relacionados con la

misma, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por

ley.

EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO: Conjunto de documentos y
actuaciones electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre
si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio
origen y que se conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de

garantizar su consulta en el tiempo.

GUARDIAN DE SEGURIDAD: El guardian de seguridad es un elemento de trabajo cuyo

principal objetivo es proteger a todos los que tengan contacto con elementos que corten o
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penetran en la piel, por ello se deben depositar alli hojas de bisturi y ganchos metalicos.
(https://www.colmenaseguros.com/arl/gestion-conocimiento/material-
educativo/Boletines/JUN10-2013-GUARDIANES-DE-SEGURIDAD.pdf)

HIGROMETRO: Es una herramienta que nos permite conocer la humedad relativa que

hay en el aire atmosférico. El resultado se expresa como un porcentaje que puede oscilar
entre 0-100%. La humedad relativa es la proporcién de vapor de agua presente en el aire en
comparacion con la cantidad de agua que haria falta para saturarlo a una determinada
temperatura. Los higrometros te ayudaran a saber si la humedad de tu hogar, oficina,
invernadero o, en general, cualquier entorno es o no adecuada; por ejemplo, si se te reseca
la garganta en exceso cuando conectas la calefaccion, o bien si se empafian la ventana, un
higrometro puede ser un gran aliado a la hora de mantener las condiciones perfectas de

temperatura y humedad del ambiente. (https://www.termometros.com/higrometro).

HUMEDAD AMBIENTAL: Se debe al vapor de agua que se encuentra presente en la
atmosfera. El vapor procede de la evaporacion de los mares y océanos, de los rios, los lagos,

las plantas y otros seres vivos. La cantidad de vapor de agua que puede absorber el aire
depende de su temperatura. El aire caliente admite mas vapor de agua que el aire frio. Una
forma de medir la humedad atmosférica es mediante el higrometro.
(https://es.m.wikipedia.org/wiki/Humedad del_aire).

INTEGRIDAD Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento

asociados a la misma.

LUXOMETRO (también llamado luxémetro o light meter) es un instrumento de

medicion que permite medir simple y rpidamente la iluminancia real y no subjetiva de un

ambiente. La unidad de medida es el lux (Ix). Contiene una celula fotoeléctrica que capta

laluz y la convierte en impulsos eléctricos, los cuales son interpretados y representada en

un display o aguja con la correspondiente escala de luxes.
(https://es.wikipedia.org/wiki/Lux%C3%B3metro).
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PRESERVACION: Es la parte de la gestion de documentos digitales que trata
de preservar tanto el contenido como la apariencia de estos. ... Se refiere al proceso de
hacer duplicados exactos del objeto digital.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Las autoridades deberan garantizar la
preservacion a largo plazo de los documentos, datos y metadatos que conforman los
documentos y expedientes electronicos, incluyendo la firma electronica, el estampado
cronoldgico y la constancia de la verificacion del certificado electronico con el que se
hubieran firmado, para lo cual se deben tener en cuenta principios de neutralidad

tecnoldgica.

PREVENCION: Condiciones que tienden a evitar el deterioro de los documentos.

Medidas preventivas.

RIESGO: es una medida de la magnitud de los dafios frente a una situacién peligrosa. El
riesgo se mide asumiendo una determinada vulnerabilidad frente a cada tipo de peligro. Si
bien no siempre se hace, debe distinguirse adecuadamente entre peligrosidady
(probabilidad de ocurrencia de un peligro), vulnerable (probabilidad de ocurrencia de dafios
dado que se ha presentado un peligro) y riesgo (propiamente dicho).

(https://es.wikipedia.org/wiki/Riesgo).

4. REFERENCIA NORMATIVA

LEYES

Ley 594 de 2000 en el titulo XI “Conservacion de Documentos”, Articulo 46 establece:
“Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Publica deberan
implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital

de los documentos”.

Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica Nacional.

13



https://es.wikipedia.org/wiki/Riesgo

DECRETOS

Decreto 1515 de 2013 modificado por el Decreto 2758 de 2013, establece en el articulo 12°
el procedimiento y los lineamientos generales para la transferencia secundaria de los
documentos y archivos electronicos declarados de conservacion permanente, tanto al
Archivo General de la Nacion como a los archivos generales territoriales de forma que se

asegure su integridad, autenticidad, preservacién y consulta a largo plazo.

Decreto 1080 de 2015 o Decreto Unico de sector cultural, el cual tiene antecedentes en los
decretos reglamentarios: Decreto 2578 de 2012 en su articulo 2° “Fines del Sistema
Nacional de Archivos”, estipula que el Sistema Nacional de Archivos tiene como fin
adoptar, articular y difundir las politicas estrategias, metodologias, programas vy
disposiciones en materia archivistica y de gestion de documentos, promoviendo la
modernizacion y desarrollo de los archivos en todo el territorio nacional y Decreto 2609 de
2012, en su Capitulo IV “La gestion de los documentos electronicos de archivo”, establece
en su Articulo. 29 los requisitos para la preservacion y conservacion de los documentos
electrénicos de archivo, con el objeto de asegurar su preservacion y conservacion en el

tiempo.

ACUERDOS

Acuerdo 047 de 2000. Archivo general de la Nacion — AGN “Por el cual se desarrolla el
articulo 43 del capitulo V “Acceso a los documentos de archivo”, del AGN del Reglamento

general de archivos sobre “Restricciones por razones de conservacion”.

Acuerdo 049 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 Por el cual se
desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento
General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Archivo General de la Nacion.
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Acuerdo 050 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “conservacion
de documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de

los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

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

Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594
de 2000.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la Elaboracion e Implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion. (2018). Consultada en:

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos

[Publicacionees/VV8 Guia Sistema Integrado de Conservacion.pdf

5. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Definido como “el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos
de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total,
acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente
a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el
momento de su produccién y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es
decir, en cualquier etapa de su ciclo vital”. (ACUERDO No. 006 de 2014, proferido por el
Archivo General de la Nacion).
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Componentes del sistema

Plan de conservacién documental cuyo alcance es la documentacion producida en soporte
fisico (papel, medios magnéticos y medios Opticos, entre otros.), aplica directamente a la

infraestructura fisica

Plan de preservacion digital a largo plazo cuyo alcance abarca los documentos producidos
en ambientes electronicos y documentos que han sido digitalizados, aplica a analisis de

software.

Prerrequisitos para la formulacion del Plan de Conservacion Documental

El diagnostico integral de archivo se constituira como prerrequisito para la formulacion del
plan, teniendo en cuenta que a partir de formulacion se conocerd el estado actual de los
archivos que componen el fondo documental de Servicios Postales Nacionales S.A.S.

Importancia de la Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion - Plan de

Conservacion Documental

La implementacion de este plan permite la articulacion de la conservacion documental con
los programas, proyectos y actividades que adelanta el proceso de gestion documental
respecto al quehacer archivistico; esto en funcion de minimizar la materializacion del riesgo
por pérdida de la informacion, adicionalmente permite garantizar el cumplimiento no solo

de las politicas internas, sino de la normatividad en general.
6.1. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

6.1.1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL
ARCHIVO

Servicios Postales Nacionales, S.A.S., es una sociedad publica vinculada al Ministerio de
Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones, del tipo de las sociedades por
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acciones simplificadas, cuya creacion fue autorizada mediante el Decreto 4310 del 25 de
noviembre de 2005, segun consta en la escritura publica No. 2428 del 25 de noviembre de
2005 otorgada en la Notaria Cincuenta del Circulo de Bogotd, inscrita el 27 de diciembre de
2005 bajo el No. 01029446 del Libro IX y matricula No. 01554425 del mismo mes Yy afio,
identificada con NIT 900.062.917-9, reformada en varias oportunidades tal y como consta
en el certificado de existencia y representacion legal expedido por la CAmara de Comercio
de Bogota,; esta ubicada en la DIRECCION: Diagonal 25g No. 952 — 55  tel. 601 472 20

00 y su pagina web es: www.4-72.com.co.

Esta Entidad cuenta con siete (7) sedes, la principal ubicada en la ciudad de Bogota, y seis
(6) sedes regionales ubicadas en las Regiones: Norte, Sur, Oriente, Occidente,
Noroccidente y Eje Cafetero, adicionalmente y de acuerdo con lo establecido en el
organigrama cuenta con 38 procesos; su mision es ofrecer los servicios postales, logisticos
y empresariales mas confiables y eficientes, de acuerdo con las necesidades de los clientes,
generando valor para los accionistas, los empleados y la comunidad, comprometidos con el
medio ambiente; el representante legal es el Dr. Diego Fernando Huertas Ortiz, quien

actualmente se desempefia como presidente de la Entidad.
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6.1.2. ADMINSTRACION DEL ARCHVO

La Gestion Documental de la Entidad esta a cargo de la oficina de archivo y
correspondencia en cabeza de la Secretaria General y es administrado por la Lider de
Archivo y Correspondencia; es importante mencionar que ni la oficina, ni el cargo se
evidencia en la estructura organica de la Entidad por considerarse un proceso de apoyo

transversal.

El equipo de trabajo estd compuesto por la Lider de Archivo y Correspondencia, un
Profesional de Archivo y Correspondencia, cuatro (4) técnicos de archivo, dos (2) asistentes
y nueve (9) auxiliares de archivo; quienes se basan en el manual de funciones para el

desarrollo de sus actividades diarias.

En cuanto al desarrollo de los instrumentos archivisticos, la Entidad cuenta con:

v' Tablas de Valoracion Documental — TVD

v’ Tablas de Retencion Documental — TRD versione 2
v" Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

v Programa de Gestién Documental - PGD

v" Plan Institucional de archivo — PINAR

v" Formato Unico de Inventario Documental — FUID
v Modelo de requisitos para documentos electrénicos
v Indice de informacion reservada y clasificada

v Manual Archivo y Correspondencia
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6.1.3. SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO

En el archivo se prestan servicios internos de consulta y digitalizacion con un promedio
anual de ochocientas (800) consultas, se han impartido veintiocho (28) capacitaciones

dirigidas a los diferentes procesos que integran la Entidad a nivel nacional.

6.1.4. EL EDIFICIO

El edificio de la sede principal fue construido en 1975; para el afio 1988 se realizd una
nueva adecuacion, para dar apertura en el afio de 1989, este edificio esta ubicado en la
localidad de Fontibon al occidente de la ciudad de Bogota, la temperatura de la ciudad
oscila entre 70 y el 85%, con una temperatura entre 8° y 20 ©, el tipo de construccion es de
Estructura a porticada con recubrimiento en enchape y pintura blanca, cerramiento en reja
metalica, el inmueble tiene un deterioro intermedio; dentro del edificio ya mencionado se
han asignado dos (2) espacios de archivo, en uno de ellos se almacena la documentacion
relacionada con los contratos de la Entidad y en el otro se encuentran las historias laborales
de los colaboradores de la Entidad, también cuenta con una ventanilla Unica de

correspondencia y la oficina administrativa de archivo y correspondencia.

En el departamento de Cundinamarca se encuentra el Centro Especializado de Gestion
Documental - CEGD ubicado en el municipio de Funza, centro empresarial Argelia, bodega
15, esta bodega tiene 2600 mts2 y una capacidad de almacenamiento de 200.000 cajas
aproximadamente, de las cuales 80.000 pertenecen a la produccion documental de 4-72; asi
mismo la Entidad cuenta con siete (7) sedes una principal y seis (6) regionales en las que
dispone de espacios de almacenamiento para el archivo central; distribuidas de la siguiente

manera.
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REGIONAL NORTE

La sede regional se encuentra ubicada en la Calle 30 # 13 C - 07 en el Sur Oriente de la
ciudad de Barranquilla, departamento del Atlantico, el edificio tiene aproximadamente
5.282 m2 construidos, de los cuales se han asignado 60 mts2 a la oficina de archivo, este
depdsito cuenta con una capacidad de almacenamiento de 4.840 cajas de archivo ref.X200,
ubicadas en 121 estantes de 3,20 metros de altura, este deposito tiene un ventanal que da

directamente a la calle

El segundo espacio es compartido con el proceso de rezagos que cuenta con un area
construida de 45 Mts2; el espacio que posee actualmente esta sede regional no es suficiente
para garantizar la conservacion de la totalidad de la informacion y la documentacion, si
bien es cierto hay un espacio amplio en el que se encuentra instalada la estanteria esta no

abarca la totalidad de las cajas existentes.

En cuanto a la seguridad, los dos depoésitos de archivo tienen acceso libre a todo el personal,
aunque cuenta con llaves de acceso que son administradas por el personal de seguridad de
la regional no hay un control de ingreso debido a que actualmente esta sede no cuenta con

un auxiliar de archivo.
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FOTOS 2 Y 3: DEPOSITO 1 ARCHIVO REGIONAL NORTE

FOTOS 4 Y 5: DEPOSITO 2 ARCHIVO REGIONAL NORTE
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FOTO 6: REGIONAL SUR

Esta bodega fue construida hace aproximadamente 10 afios con el fin de realizar el
bodegaje logistico, esta ubicada en la ciudad de Ibagué, Carrera. 16 Sur # 90 - 66 Parque
Empresarial Berlin Bodega 1y 2, glorieta Mirolindo, via Bogota - Ibagué, Tolima, tiene
un &rea construida de 1.042 m2, se encuentra ubicada en una zona de clima tropical, con
una temperatura de 33°c aproximadamente; este espacio esta distribuido en: Punto de
venta, atencion al cliente, oficinas administrativas, procesos operativos (tratamiento,
distribucion y transportes), oficina de archivo y correspondencia, esta ultima ubicada en
el primer piso de la bodega 1, separada de las demas oficinas ya que tiene una puerta
independiente que es cerrada con la llave que administra la auxiliar de archivo, como el
archivo esta al interior de la bodega no colinda con vias de acceso publico, es un espacio

que cuenta con iluminacion artificial y tiene ventilacion natural.

De los 1.042 m2 que tiene la bodega, se han asignado 212 metros2 al archivo central de
la Regional, este espacio esta dotado con 162 estantes de 3,20 mts de altura cada uno de
9 espacios Utiles y una capacidad de almacenamiento de 6.480 cajas de archivo x200, la
documentacién alli almacenada se encuentra organizada de acuerdo con lo establecido en

el Manual de Archivo y Correspondencia adoptado por la Entidad.

A continuacién, se adjuntan imagenes tanto del plano como registros fotograficos del

archivo de esta sede regional.
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Imagen 1. plano Archivo Regional Sur

FOTO 7 Y 8: ARCHIVO REGIONAL SUR
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REGIONAL ORIENTE

Foto 9: Regional Oriente

La Regional esta situada en el departamento de Santander en la ciudad de Bucaramanga,
ciudad cuya temperatura oscila entre los 23 °C y tiene una humedad relativa del 86%; esta
ubicada en el Kilometro 4 via Girdn - Bucaramanga — Centro Empresarial el Bueno,
Bodega 2, tiene un éarea total de 2.100 m2 de los cuales aproximadamente 200 m2 del
primer piso han sido destinados para la administracion y conservacién del archivo central
de la regional, oficina dotada con 175 estantes de 3,20 mts con una capacidad de
almacenamiento de 7.000 cajas de archivo ref. X200; este archivo estd a cargo de un
auxiliar de archivo, quien tiene como funcidn garantizar la administracion, custodia,

conservacion y preservacion de la informacion alli almacenada.

La documentacion que alli reposa no cuenta con instrumentos de control de condiciones

medioambientales.
Actualmente se adelanta el seguimiento a la aplicacion de las TRD en los archivos que se
encuentran en etapa de gestion con el fin de dar cumplimiento no solo a la normatividad

archivistica, sino a las politicas internas establecidas.

A continuacion, se presenta el registro fotografico del archivo en mencion.
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Fotos 10, 11 y 12 archivo regional Oriente

REGIONAL OCCIDENTE

Foto 13: Sede Regional Occidente

Esta sede regional estd ubicada en la ciudad de Cali, en el barrio la flora, esta sede no
cuenta con un espacio destinado para el almacenamiento de la documentacion que
conforma el archivo en etapa central; debido a que en el afio 2019 la documentacion fue
trasladada al CEGD — Funza.

A continuacion, en el registro fotografico se evidencia que hay documentacion en el piso,
en lugares no adecuados lo que atenta contra la conservacion y la preservacion de la
informacion.
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Fotos 14, 15y 16 Archivos de gestion ubicados en la sede Regional Occidente

REGIONAL NOROCCIDENTE

Foto 17: Sede Regional Noroccidente

Esta sede regional esta ubicada en el departamento de Antioquia, en el municipio de
Medellin, tiene un clima de 26 grados aproximadamente y una humedad del 49%, esta
ubicada en la Carrera 64 C # 72 — 20 barrio caribe al norte de Medellin, cuenta con dos
espacios asignados al proceso de archivo, el principal ubicado en el primer piso, cuenta con
aproximadamente 260 mt2 y el mas pequefio ubicado en parte posterior tiene 16.5 mts 2; el
archivo de la regional tiene aproximadamente 6.300 cajas x200, esta documentacion es

administrada por un auxiliar de archivo.
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REGIONAL EJE CAFETERO

Fotos 18 y 19: Archivo Central Sede Regional Eje Cafetero

Esta sede regional estd ubicada en la KR 1 Norte 35 11 — Barrio Villamaria, en la ciudad de
Manizales en el departamento de Caldas, esta sede regional ha destinado 150 mts2, est4
ubicada en el primer piso, es importante mencionar que esta sede regional esta ubicada
cerca al rio y no cuenta con una persona encargada del proceso de archivo, adicionalmente
este archivo ha sido trasladado en varias oportunidades de manera inadecuada; actualmente
la documentacion se encuentra apilada en el piso, sin organizacion ni control,

adicionalmente no cuenta con seguridad, llave o control de ingreso.
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Foto 20, 21 y 22 Archivo Central Sede Regional Eje Cafetero

6.1.5. CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

Actualmente la entidad cuenta con un Manual de respuesta ante emergencias, aungue este
no se encuentra enfocado al proceso de archivo; es importante mencionar que en los
depdsitos de archivo ubicados en la ciudad de Bogoté se han adecuado detectores de humo
y extintores a partir del mes de noviembre de 2022, durante ese mismo mes se llevé a cabo
una jornada de mantenimiento de los archivos centralizados en la cual se adelantaron
actividades de arreglo de filtraciones de agua en techos, pintura, adecuacién de luminarias y
aseo en general, al igual que en las sedes regionales, la Entidad aun no cuenta con
elementos que permitan realizar la medicion y el control de las condiciones
medioambientales a fin de garantizar la conservacion de la informacion; por su parte en el

CEGD - Funza se encuentran 32 deshumidificadoras y 32 purificadores de aire.

Con respecto a la conformacion del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, este se
encuentra conformado por colaboradores elegidos y otros asignados por la alta direccion,
también cuenta con un mapa de riesgos, sefializacién, planes de evacuacion y vigilancia; asi

mismo se dota a los colaboradores de archivo con uniforme, batas, cofias y guantes.

29




6.1.6. ALMACENAMIENTO

Actualmente bajo la responsabilidad, administracion y custodia de la oficina de archivo y
correspondencia a nivel nacional se encuentran almacenados 26.989 mts lineales
equivalentes a 107.957 cajas de archivo ref. X200 y 755.000 carpetas que contienen entre
200 y 250 folios aproximadamente; la informacidn alli contenida data de los afios 2006 a
2022 y se encuentra en soporte papel, pues la Entidad no posee informacién en soportes
adicionales, asi mismo se ha establecido que no existen registros fotograficos, ni un
volumen representativo de planos; en su gran mayoria la documentacion se encuentra
ubicada en estanteria metalica ubicada de manera paralela a los muros; de hecho tan solo el

3% de la totalidad de las cajas se encuentra sobre estibas en piso.

Con respecto a los archivos de gestion, estos se encuentran contenidos en carpetas y a su

vez en cajas, caso tal de los documentos contables, historias laborales, contratos, entre otros.

6.1.7. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

Asi mismo se considera que un 60% de la documentacion se encuentra organizada de
acuerdo con lo establecido inicialmente en el procedimiento de archivo y a partir del afio
2020 en el Manual de Archivo y Correspondencia en concordancia con su procedencia,
cronologia y TRD, un alto porcentaje de la documentacion cuenta con instrumentos de
control tales como inventarios documentales, cuadros de clasificacidn, cronograma anual de
transferencias, tablas de retencién documental, de las cuales existen actualmente dos (2)
versiones la primera de ellas fue aprobada por Servicios Postales Nacionales mediante
Resolucion 024 del 22 de junio de 2010 “por medio del cual se ordena la difusion y
promulgacion de las Tablas de Retencion Documental” 'y a su vez por el Archivo General
de la Nacion mediante la Resolucion 130 del 28 de mayo de 2010 “por el cual se aprueba

la Tabla de Retencion de Servicios Postales Nacionales.”

Asi mismo, para el afio 2018 la entidad sufrié dos reestructuraciones por lo que se hizo

necesario llevar a cabo la actualizacién de las TRD, las cuales fueron aprobadas por
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Servicios Postales Nacionales mediante Resolucion 131 del 25 de octubre de 2018; el dia
04 de marzo de 2021, mediante radicado 2-2021-1858 el Archivo General de la Nacion
emiti6 Certificado de Convalidacion e Inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD, posterior a ello Servicios Postales Nacionales expide la Resolucion
014 del 23 de marzo de 2021 “por medio del cual se adoptan y se ordena la
implementacion de las tablas de retencion documental — TRD .

Con respecto a las Tablas de Valoracion Documental — TVD estas fueron aprobadas por
Servicios Postales Nacionales mediante Acta de Comité de Archivo No. 15 fechada el 25
de mayo de 2010, a su vez el Archivo General de la Nacion aprob6 la TVD para Servicios
Postales Nacionales mediante Resolucién 046 del 29 de marzo de 2011 “por la cual se

aprueba la Tabla de Valoracién Documental — 7VD. ”

Es importante mencionar que desde la creacion de la oficina de Archivo y
Correspondencia no se ha presentado perdida de documentos en el archivo central.

6.1.8. CONSERVACION DOCUMENTAL

En ninguno de los espacios de archivo se ha detectado la presencia de hongos, ni roedores,
tampoco se han presentado algun tipo de enfermedad relacionada con las condiciones en las

cuales se encuentra la documentacion hasta el momento.

Para adelantar los procesos archivisticos la Entidad dota de batas, cofias y guantes a los
colaboradores asignados al proceso de Gestion Documental; con respecto a la pregunta si se
han establecido practicas de aseo personal y autocuidado para los colaboradores que
trabajan con la documentacion dentro de este documento se establecen las pautas para la

adopcion de dichas practicas.
Para la aceptacion de las transferencias primarias se valida la organizacion de la

documentacién de acuerdo con los lineamientos definidos en la Guia para la Organizacién

de los documentos de Archivo y las Tablas de Retencion Documental - TRD.
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Con respecto al monitoreo de las condiciones ambientales en los archivos centralizados
(contratos e historias laborales) y en las sedes regionales no se realiza esta actividad
teniendo en cuenta que dichos depdsitos de archivo no cuentan con elementos de control y

monitoreo.

La limpieza de los depositos de archivo se realiza mediante barrido y trapeado de las
superficies del suelo, los estantes y las cajas de archivo se limpian con un pafio seco.

Es preciso indicar que la documentacion que se ha recibido en transferencia primaria se
encuentra distribuida entre el CEGD — Funza, Centro Distribucion Murillo Toro y Sede
Principal 4-72, esta distribucion se ha realizado teniendo en cuenta que el CEGD — Funza,
ya no cuenta con espacio suficiente para realizar la recepcion de documentacion, teniendo

en cuenta que alli reposan documentos que datan de los afios 2006 a 2021.

Con el fin de descongestionar este archivo para el mes de octubre se presentd ante el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio la propuesta de eliminacion por duplicidad
de los documentos que corresponden a la serie documental Comprobantes de legalizacién
de pagos cuya produccion documental se realizd durante la vigencia 2019 y aln se
encontraban en etapa de gestion, adicionalmente se han presentado dos (2) propuestas de
eliminacién, las cuales fueron aprobadas por el Comité Institucional de Gestion vy

Desemperio, las cuales se encuentran documentadas en las Actas de eliminacion.

6.2. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

6.2.1. ETAPAS PARA LA FORMULACION DEL COMPONENTE PLAN DE
CONSERVACION DOCUMENTAL

Disefio: Establecimiento de recursos, tiempos y actividades necesarias para garantizar la

conservacion de los documentos de archivo.
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Implementacion: Asegurar la integridad de la informacion a partir de la definicién y el
cumplimiento de requisitos establecidos para la gestion documental de la Entidad
necesarios para garantizar la clasificacion, acceso, consulta, recuperacion y disponibilidad

de la informacion y la documentacion.

Actualizacion: Definicion de actividades que permitan el seguimiento, evaluacion y
cumplimiento del plan de conservacion en articulacion con los demas instrumentos

archivisticos adoptados por la Entidad.

6.2.2. PROGRAMAS

A continuacion, se presentan los programas que hacen parte del plan de conservacion.

6.2.2.1. PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Este programa esta dirigido a todos los colaboradores de Servicios Postales Nacionales S.A.S, en
ALCANCE relacion con la conservacion de los soportes y la preservacién de la informacion producida y recibida

por Servicios Postales Nacionales S.A.S. en cumplimiento de sus funciones

Capacitar y mantener actualizados a todos los colaboradores de la Entidad con respecto importancia
OBJETIVO de la conservacion y preservacion de la informacion producida y recibida por Servicios Postales
Nacionales S.A.S.

Falta de conocimiento de los procedimientos por parte de los colaboradores de la Entidad.
NECESIDADES A

Falta de conocimiento de procesos de Gestion Documental, Normatividad Archivistica y Sistemas de
ATENDER

gestion para el manejo de documentos electrénico

v" Que el personal citado a las capacitaciones no asista, lo que afectaria el cumplimiento del
cronograma y del programa de capacitacion.

v" No contar con la asignacién de espacios y recursos necesarios para el desarrollo del plan de

RIESGOS L

capacitacion.

v" Que se presenten problemas de comunicacion para la citacion del personal a las

capacitaciones.
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ACTIVIDADES

FRECUENCIA

RECURSOS

RESPONSABLES

Tablas de Retencion
documental - TRD

RH: Capacitador

Ordenacion Documental RF: Sala, Sillas, Oficina de Archivoy
o BIMESTRAL )
- Procedimientos Mesas. Correspondencia
JORNADA DE i i
. Manipulacién, o Canales
CAPACITACION ) *Capacitacion ) . .
Almacenamiento y ) electrénicos Gerencia y Profesionales Jr.
PRESENCIAL presencial
Realmacenamiento . . En cada una de las Sedes
obligatoria .
documental Regionales
Transferencias RT: Video Beam,
Documentales PC, TV.
Conservacion y RH: Capacitador
Preservacion Oficina de Archivoy
Documental Correspondencia
] RF: Sala. Sillas Direccion Nacional de
SENSIBILIZACION EN ; ! !
Factores de deterioro | sppvEesTRAL Gesti6n Humana - Seguridad

OFICINAS . .
Gestion de Riesgos

Auto cuidado

Salud Ocupacional

Mesas, Material

didactico

RT: Video Beam,
PC, TV.

y Salud en el Trabajo.
Gerencia de Gestién de

Riesgos y Cumplimiento.

REGISTROS

INDICADORES

Cronograma de Capacitacion

Registro de Asistencia [PR-GH-007-FR-002]

Retroalimentacion de Capacitacion (dirigido a las personas a las que

se realiza transferencia de conocimiento).

No. Capacitaciones dictadas

Cantidad de Asistentes a Capacitacion

*Ley 594 del 2000, Articulo 18. Capacitacion para los funcionarios de archivo. Las entidades tienen la obligacién de capacitar y actualizar a los

funcionarios de archivo, en programas y areas relacionadas con su labor.

Formato: Registro de asistencia; este formato se debe diligenciar como evidencia de la

asistencia del personal programado a las capacitaciones; por ende, serd soporte del

cumplimiento del plan de capacitacion.
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6.2.2.2. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS.

INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E

INSTALACIONES FISICAS

Aplica a todos los procesos y subprocesos que almacenan, conservan y custodian
ALCANCE _ _ _
documentos de archivo a nivel nacional.

Garantizar la conservacion de los documentos a partir del mantenimiento y garantia del
buen estado, no solo de los depdsitos de archivo central, sino de los lugares donde se
@I=NI=A RAVAO R produce, custodia y conserva la documentacion y la informacion en archivos de gestion
con el fin de minimizar el impacto de los riesgos asociados a la conservacion y

preservacion en caso de su materializacion.

Espacios fisicos a los cuales no se realizan jornadas de aseo y mantenimiento periddico,

tendiendo esto al perjuicio de la conservacion de los documentos de archivo que
PROBLEMAS

PARA
SOLUCIONAR

conforman la memoria de la Entidad.
Falta de mantenimiento de los espacios fisicos (depdsito y almacenamiento).
Mantenimiento y limpieza realizado inadecuadamente de los espacios destinados para el

almacenamiento de los documentos.

Que se realice el rompimiento de un tubo y que no se pueda identificar qué tipo de
tuberia es.

Que no se realice inspeccion o el mantenimiento de las instalaciones fisicas de manera
preventiva y se puedan materializar otros riesgos, lo que afectaria la conservacion y
preservacion de la informacion.

RIESGOS

No contar con presupuesto para realizar labores de mantenimiento en los depositos de
archivo a nivel nacional.

No contar con el personal requerido para realizar labores de inspeccion y mantenimiento
de los depositos de archivo a nivel nacional
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ACTIVIDADES FRECUENCIA RECURSOS RESPONSABLES
Establecer los periodos de ) ) )
revision de mantenimiento de Fisicos: Materiales | Lder Nacional de Ar_ChIVO
instalaciones fisicas tanto en UNA VEZ AL ANO necesarios para Y Correspondencia

o realizar el Direccion Nacional de
bodega, como en oficinas y
Sedes Regionales. mantenimiento Infraestructura
preventivo y *Direccion Nacional de
o . . correctivo en cada Infraestructura
Re\-/|5|0n-de |rTsFaIaC|ones con uno de los depdsitos ~Gerente de CEGD (en
el fIT‘l de |dent-|f|car humedad MENSUAL de archivo (gestion bodega Funza)
y grietas en piso, muros y como central) a nivel *Profesionales Jr. De
techos. nacional. Archivo y Correspondencia
en sedes Regionales
Control y revision de
elementos de seguridad Humanos: personal Gerente de CEGD (en
instalados; camaras, para realizar el .bodega Funza) ]
deshumificadores. MENSUAL mantenimiento e Profesionales Jr. Pe Archivo
Purificadores de aire, ademas inspeccion de los Y Corresponc-ienua en Sedes
de los termohigrémetros. depositos de archivo Reglonales
tnto en archivos de Direccion Nacional de
Revision y supervision de MENSUAL g:rsct:]?:(') ZZ:::;” Seguridad
controles de acceso. ' (revision a nivel nacional)
Gerente CEGD
Econdmicos: Se *Direccion Nacional de
deben establecer los Infragstructura
Revision y control de la costos tanto de las *Gerente de CEGD (en
fluminacion en bodega MENSUAL actividades como de bodega Funza)

(encendido, intermitencia o

intensidad).

los materiales para
llevar a cabo este

programa.

*Profesionales Jr. De
Archivo y Correspondencia

en Sedes Regionales
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Instalacion del sistema de
deteccion de fuego, sistemas
de alarma (posterior
seguimiento a las Garantias y
Manuales) - cumplimiento de

normas

MENSUAL

Presidencia
Direccion Nacional de

Infraestructura

Calibracion de equipos de
medicidn de condiciones

fisicas y ambientales

UNA VEZ AL ANO

Realizar mantenimiento
periodico de la pintura en las
debe

tener propiedades ignifugas, y

instalaciones, la cual
tener el tiempo de secado
necesario evitando el
desprendimiento de
sustancias nocivas para la

documentacion.

UNA VEZ AL ANO

Realizar la rotulacion e

identificacion de tuberias
(tubos, conductos eléctricos y
sus cubiertas). La rotulacion
incluye colocar etiquetas con
el contenido del tubo, y los
colores de identificacion
deben estar de acuerdo con lo
indicado en la NTC 3458 de

1992.

UNA SOLA VEZ

Establecimiento de medidas

preventivas.

Cuando se detecte la

posible materializacion

Economicos: Se
deben establecer los
costos tanto de las
actividades como de
los materiales para
llevar a cabo este

programa.

Direccion Nacional de

Infraestructura

Direccion Nacional de

Infraestructura

Direccion Nacional de

Infraestructura

Lider Nacional de Archivo

y Correspondencia
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de un riesgo (la idea es Gerente de CEGD (en

evitar que este ocurra). bodega Funza)
Una vez identificada la Direccion Nacional de
materializacion del riesgo infraestructura
se adoptaran las medidas Alta Gerencia

Establecimiento de medidas |necesarias para evitar que
correctivas este genere un impacto
mayor que conlleve a la
afectacion integral de los

documentos.

REGISTROS ‘ OBSERVACION
Se debe realizar la instalacion del sistema de deteccién de incendio
y alarmas que permitan realizar la deteccion temprana en caso de

Actas de Reunidn, en los que se | presentarse un conato de incendio, a su vez se debe realizar la

evidencie el estado en el que se instalacion de un sistema de extincion de incendios que en su
encontré el elemento en el proceso no genere deterioro en la documentacion y perdida de la
momento de la inspeccion, informacion. Esta instalacion debe realizarse en los edificios, locales

y depositos destinados al almacenamiento y conservacion de los

archivos.

El formato: Acta de reunion; se debe diligenciar al momento de realizar la inspeccién, con
el fin de consignar en ella el seguimiento y cumplimiento de los controles establecidos, de
igual manera se deben consignar hallazgos, establecimiento de acciones correctivas,

compromisos y responsables.
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6.2.2.3. PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA,
DESINFECCION, DESRATIZACION Y DESINSECTACION

PROGRAMA: PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA,

DESINFECCION, DESRATIZACION Y DESINTECCION

Aplica a todos los procesos y subprocesos que almacenan, conservan y
ALCANCE custodian documentos de archivo en cualquiera de sus etapas en el ciclo

vital a nivel nacional.

Definir y establecer las actividades propias del programa de saneamiento
OBJETIVO _ o . . . -
ambiental, desratizacion, desinsectacion y desinfeccion.

* Evidencia de la existencia de roedores, insectos y material particulado por
falta de mantenimiento y limpieza continua en areas y/o depositos de
archivo en cualquiera de las etapas del ciclo vital de los documentos a nivel

nacional.
NECESIDAD A

» Falta de mantenimiento y aseo de los espacios fisicos (depdsito y
ATENDER

almacenamiento).
* Establecimiento de los periodos en los que se debe realizar la limpieza,

desinfeccion y desratizacién de las areas y/o depdsitos de archivo en

cualquiera de sus etapas del ciclo vital de los documentos, a nivel nacional.

* Que se apliquen productos incorrectos en los procesos de saneamiento,
desinsectacion, desratizacion y fumigacion, lo que impactaria de manera
importante el proceso de conservacion y preservacion tanto de la
RIESGOS informacion como de la documentacion.
* Que la empresa contratada para realizar el proceso de saneamiento
ambiental no cuente con la experiencia ni el equipo de trabajo requerido

para llevar a cabo la ejecucion de este  programa.
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* Que no se cumplan los periodos de realizacion de las actividades, lo que
generaria incumplimiento en el programa de saneamiento ambiental.
* No contar con los recursos (humanos, técnicos, tecnoldgicos y
econdémicos), lo que impediria el desarrollo del programa de saneamiento

ambiental.

ACTIVIDADES FECHAS DE REALIZACION

Limpieza y desinfeccion de espacios, mobiliario y
) . Mensual
unidades de almacenamiento.
Jornadas de fumigacion de areas de archivo. Trimestral
Jornadas de desinsectacion Semestral
Jornadas de desratizacion. Mensual
Limpieza puntual de documentos identificando el Cada vez que se identifique material
material contaminado. contaminado.
Revision de sistemas ventilacion mecanico:
instalacion de rejillas situadas a diferentes alturas, ]
. Trimestral
reforzadas por ventiladores, extractores con
sensores de temperatura y humedad.
Revision de sistemas pasivos; circulacion de aire
o » . Semanal
del edificio sin instalacion de elementos mecanicos.

REGISTROS

Control de Inspeccion y Mantenimiento

Diagndstico para identificacion del tipo de microorganismos y niveles de afectacion

Informes de Seguimiento

Certificado de fumigacion con la descripcion de los productos aplicados

Certificado de realizacion de las jornadas de limpieza en todas las areas de archivo en la que se

describan: personal, materiales y productos utilizados.

40




STAKEHOLDERS

Alta Direccion

RESPONSABLES

FUNCIONES
Asignacion de recursos economicos para el

desarrollo del programa.

Direccion Nacional de Infraestructura

Realizar la solicitud de los recursos y la
contratacion de una empresa especializa y
certificada para realizar el control de plagas que
incluya  desinfeccion,  desinsectacion y
desratizacion, que cuente con un equipo de
trabajo con experiencia en el desarrollo de las

actividades descritas en el presente documento.

Jefatura Nacional de Servicios Generales

Una vez se realice la contratacion de la empresa
especializada, como requisito se debe solicitar
un diagnostico inicial para identificar las plagas
existentes en el depdsito y realizar el tratamiento
adecuado, ademés de validar la existencia de
material contaminado biol6gicamente.
Solicitar los soportes documentales de la
realizacion de las actividades propias de la
fumigacion, desinsectacion, desratizacién 'y
limpieza de depositos.
Garantizar que la empresa de Servicios
Generales contratada cuente con: los recursos
humanos fisicos y elementos de aseo suficientes
para desarrollar la limpieza de los espacios,
modulos y cajas de archivo.

Gerencia CEGD - Funza

Realizar el seguimiento y validacion para que las
actividades desarrolladas en el CEGD vy
sugeridas en el presente documento se cumplan

y no generen deterioro de la documentacion al
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RECURSOS

momento de llevarlas a cabo.

Validar junto con la Gerencia del CEGD que se
Lider Nacional de Archivo y Correspondencia dé cumplimiento y se apliquen las sugerencias

realizadas en el presente documento.

Empresa con experiencia en control integrado de |Realizar la desinfeccion, desinsectacion y
plagas que incorpore en su equipo de trabajo un | desratizacion, con el fin de controlar la
microbiélogo o un profesional en conservacion y | proliferacion de microrganismos, roedores e

preservacion de patrimonio documental). insectos.

HUMANOS

» Un Profesional en Sistemas de Informacidn que posea los conocimientos necesarios
para realizar el monitoreo.

» Tecnoblogo con experiencia en seguimiento e inspeccion al programa de monitoreo y
control

» Personal para realizar labores correspondientes a servicios generales.

» Empresa con experiencia en control integrado de plagas que incorpore en su equipo
de trabajo un microbidlogo o un profesional en conservacién y preservacion de

patrimonio documental.

TECNICOS

» Unidades de conservacion y almacenamiento documental, las cuales deben estar
libres de &cidos, deben tener un pH neutro

» Equipos de medicidn de iluminacion, gases toxicos, humedad relativa y temperatura
(data logger), unidades de conservacion y almacenamiento documental.

» Elementos de proteccion personal.

A\

Productos para desinfeccion y control de plagas y elementos de proteccion.
» Portacebos y trampas.
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» Estaciones de cebo de seguridad.

» Aspiradora con filtro de agua - hidrofiltro; se debe usar cepillo redondo de cerda
suave o boquilla recubierta en bayetilla o liencillo blanco  limpio, la cual se debe
sujetar con una banda elastica.

» Alcohol antiséptico al 70%

Y

Productos desinfectantes con ingrediente activo de amonios cuaternarios con
radicales alquilicos - ultima generacion

Aspersores

Brochas de cerdas finas

Bayetillas o telas de algodon

Sefializacidn de rutas de evacuacion y atencion de desastres.
Jabén antibacterial liquido

Suero fisioldgico

Gel antibacterial

Toallas desechables

Bayetilla blanca

Traperos

Escoba

Espatula de madera

Espatula metalica

Carro portalibros

Cabina de limpieza

V V. V V V V VYV V V V V V V V V VY

Solucién desinfectante (segun cronograma)

TECNOLOGICOS

» Equipos de medicidn de iluminacion, gases toxicos, humedad relativa y temperatura
(data logger).

» Equipos (software y Hardware) que permitan la lectura de la informacion emitida
por los diferentes elementos de medicién, iluminacién, gases tdxicos, humedad

relativa y temperatura.
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> Deshumidificadores.
> Purificadores de aire.
» Termohigrémetros

» Control de inundaciones

AUTOCUIDADO Y BIOSEGURIDAD

Antes de iniciar labores, al finalizar labores, antes de comer, después de comer, el lavado
de manos se debe hacer con jabén liquido antibacterial antes y después de la manipulacion

de los documentos.

» Es obligatorio usar siempre la bata suministrada por la Entidad como dotacion, la
cual debe estar en buen estado, llevarse siempre limpia (Lavar la bata separada de
otras prendas, desinfectando por 30 minutos con hipoclorito disuelto en agua antes
de aplicar el jabdn, esta accion se debe realizar cada tres dias 0 menos, segun la
suciedad que esta presente) y llevarse puesta Unicamente mientras se ejecuten
labores de archivo, esta debe ser retirada una vez se abandone la oficina de archivo
en el horario de salida, cuando el personal salga a tomar el break o su hora de

almuerzo.
Nota: En ningun caso se podra utiliza la bata fuera del lugar de trabajo.

» Luego de cada jornada, se deben lavar las mucosas nasales con suero fisioldgico,
cuando se trabaje con documentos que contengan alta carga de polvo o

contaminacion bioldgica.

» Mantener el orden y la limpieza del puesto de trabajo, el cual debe ser limpiado con
un pafio limpio antes y después de la jornada, después asperjar con alcohol
antiseptico, dejando actuar el producto unos minutos y posteriormente retirar con un

pafio el cual debe ser bien lavado después de su uso.
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No comer, beber, fumar o maquillarse en el area de archivo, de trabajo de limpieza 'y

desinfeccion documental.

Evitar el uso de accesorios colgantes (collar, aretes, pulseras, bufanda) o no dejarlos

fuera de la bata u overol.

Evitar el uso de maquillaje. Al usar las ufias pintadas o largas siempre utilizar

guantes ya que éstas pueden afectar los soportes documentales.

No utilizar dispositivos electronicos (pendrive, celulares, entre otros). En espacios

donde se encuentre almacenada la informacion y la documentacion.

Utilizar guantes, tapabocas y gorro (cofia) desechables. Luego de cada jornada de
trabajo deberan asperjarlos con alcohol al 70% y guardarlos en una bolsa limpia.
Estos elementos de proteccién personal deben ser reemplazados minimo una vez

por semana.

El orden recomendado en la colocacion y retiro de los elementos de proteccion
personal es el siguiente: Colocacion: bata, tapabocas, gorro y guantes. Y en el orden
inverso, deben ser retirados y ser depositados en una caneca roja con bolsa roja para

“Residuos Peligrosos”.

Antes de retirarse los guantes, se recomienda realizar una aspersién con alcohol

antiséptico.

El uso del gorro desechable no es opcional y éste debe emplearse durante las
actividades, independiente si los soportes documentales se encuentran en buen
estado o presentan suciedad o deterioro biol6dgico. Se recomienda llevar el cabello

recogido y el gorro debe cubrir las orejas.
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» Si la documentacion estd muy contaminada o sucia utilizar gafas transparentes

protectoras de seguridad.

» Si la documentacion presenta gran concentracién de polvo o contaminantes
bioldgicos se debe limpiar y desinfectar antes de emprender trabajos de

organizacion archivistica.

» Tener en cuenta que mientras se trabaja se debe evitar el contacto de los guantes

sucios con cualquier parte del cuerpo.

LIMPIEZA DOCUMENTAL

» Realizar la limpieza documental en una zona de trabajo destinada para tal fin, donde
se cuente con ventilacion y espacio necesario para el acopio de los documentos.
Emplear en lo posible cabinas de limpieza (foto), con el fin de evitar la dispersion

del material particulado por toda el area.

» Dejar la aspiradora en funcion de purificador de aire (retirando la manguera),

durante los periodos de descanso.

» Retirar del depdsito de almacenamiento las unidades a limpiar, empleando de ser

posible el carro portalibros.

» La limpieza de los documentos se debe hacer en seco, nunca se debe aplicar ningun

tipo de producto sobre los documentos.

» Hacer la limpieza exterior de cada unidad (paquete, legajo, carpeta, caja) con la
aspiradora provista de cepillo de cerda suave o boquilla recubierta con tela de
algodon, recorriendo todas las superficies de las unidades.
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Realizar la limpieza de los documentos folio a folio, con ayuda de una brocha
comercial de cerda suave, Deslizar la brocha del centro hacia afuera arrastrando la
suciedad hacia el exterior de la unidad.

Realizar la limpieza por los dos lados del folio, teniendo en cuenta que los dobleces

se deben eliminar con la espatula de madera.

Eliminar el material metalico como grapas, clips y alfileres presentes en la unidad
con ayuda de una espatula metélica, y depositarlo en el guardidn de seguridad

dispuesto para tal fin.

Eliminar el material metalico como grapas y clips, estos se deben depositar en el

guardian de seguridad dispuesto para tal fin.

Cuando la documentacion Se encuentra atacada por hongos, es necesario tener en
cuenta como precaucion no tocar la parte afectada, por el riesgo tan grande que se
tiene de pérdida de informacién debido a la fragilidad del soporte.

Para la limpieza con goma se debe utilizar borrador de nata, para realizar este
proceso apoye la mano abierta entrecerrando la zona que se va a limpiar, realice el

borrado desde el interior de la mano hacia afuera.

El material con afectacion por hongos casi siempre va acompafiado de
concentracion de humedad en los soportes, por lo tanto, se hace necesario
programar una desecacion de los documentos durante un periodo de 48 horas. Para
ello, se deben dejar los folios extendidos sobre hojas de papel periddico blanco y en
las horas laborales agilizar la ventilacion usando ventiladores de pie, dirigidos
contra los muros — nunca directamente sobre la documentacion- buscando que
circule el aire, Una vez desecado el soporte documental se puede comenzar con la
limpieza, aspirando la parte externa de las unidades, a menos que presenten
fragilidad.
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» Conviene tener una brocha exclusiva para limpiar el material afectado por hongos,

la cual debe identificarse para evitar su uso sobre documentos sin biodeterioro.

» Para la disposicién de los residuos con contenido de algoddn (motas, hisopos, entre
otros) estos se deben envolver en papel Kraft y depositar en la caneca de riesgo
bioldgico (caneca roja con bolsa roja); los guantes y los tapabocas empleados se

disponen directamente en la misma caneca.

» Disponer de algun mueble limpio y desinfectado para colocar las unidades que una

vez estas se hayan limpiado.

DESRATIZACION

Para evitar el acceso de plagas, el edificio debe contar con capas de proteccion a través del
mismo disefio arquitecténico, de igual manera para evitar que los roedores ingresen a los

lugares de conservacion documental se deben realizar las siguientes actividades:

» Clausurar aquellos espacios en la construccion donde puedan posarse las aves y

hacer sus nidos.

» Es recomendable utilizar rodenticidas anticoagulantes con materia activa de
bromadiolona y brodifacoum de tercera generacion o categoria toxicoldgica,
combinado con fipronil u otro componente que elimine también las pulgas de los
roedores cuando mueren, este debe ser de facil aplicacion, no emitir olores, ni

genere descomposicion en los animales que lo consuman.

» La presentacion del rodenticida debe ser en forma de pellets o bloques. No usar
sustancias liquidas o polvos porque se pueden esparcir facilmente hasta llegar a los

documentos y podrian afectar la salud del personal que ingresa a los depdsitos.
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» Colocacion de rodenticida en la red de saneamiento, por lo tanto, se deben

identificar los puntos tratados y realizar su control permanente.

» Colocacion de estaciones de cebo de seguridad (los productos raticidas quedan
protegidos). Estando éstos debidamente sefializados y con informacion legible de

los productos raticidas que contiene.

» Colocacion de trampas adhesivas en las situaciones que el técnico crea oportunas,

por la peculiaridad de las instalaciones y la presencia de la especie.
» Captura de la especie mediante un sistema de atrapamiento (jaula).

» Todos los elementos utilizados para el proceso de desratizacion se colocaran fuera

del paso de transito de personas o animales. (Aisol 2011)

La frecuencia del control se realizard de acuerdo con las caracteristicas de cada una de las
areas y zonas climéticas objeto de tratamiento. Sin embargo, se debe llevar a cabo minimo
cada tres meses y se debe aplicar en todos y cada uno de los lugares o depositos donde se
encuentre almacenada documentacion, de igual manera se deben tener en cuenta los

espacios donde se encuentran ubicadas las unidades de correspondencia a nivel nacional.

DESINSECTACION

Desinsectacion se realiza por aspersion o nebulizacion. Se debe verificar que los productos
empleados estén certificados por la secretaria de salud y sean de categoria toxicoldgica uno
(1) o dos (2). (SIC - DIAN. 2015)

» Emplear productos que no afecten la conservacion de los documentos alterando las
propiedades fisicas y quimicas, los compuestos quimicos a utilizar deben ser los

recomendados por el AGN.

» Los productos deben aplicarse con el deposito totalmente desocupado.
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» Se debe realizar un proceso de limpieza y aireacion antes de la aplicacion de los
productos para evitar que estos queden impregnados durante mucho tiempo,

representando un riesgo para la salud del personal que manipula la documentacion.

» Los insecticidas deben aplicarse con mucho cuidado sobre las esquinas de los pisos,

paredes y techos evitando el contacto con la documentacion.

» No debe haber al interior del deposito personas, objetos personales o alimentos
cuando se lleven a cabo las actividades de desinfeccion, desinsectacion y
desratizacion. Ademas, las puertas y ventanas deben permanecer cerradas durante el

proceso.

» Se deben programar las actividades de desinsectacion en jornadas no laborales para

evitar el contacto y afectacion del personal de archivo.

Este proceso se debe aplicar en todos y cada uno de los lugares o depositos donde se
encuentre almacenada documentacion, de igual manera se deben tener en cuenta los

espacios donde se encuentran ubicadas las unidades de correspondencia a nivel nacional.

PROCEDIMIENTO

» La limpieza de los documentos identificados con contaminacion bioldgica debe ser
intervenidos por personal profesional que tenga conocimientos y experiencia en
manipulacion y control de los productos que se deben utilizar y los procesos que se
deben aplicar a los diferentes soportes.

» Antes de aplicar los procesos de desinfeccion, desinsectacion y desratizacion, todas

las areas del depdsito deben estar limpias y organizadas.
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» Se debe hacer remocion de polvo e insectos muertos y manejo adecuado de basuras

y desperdicios.

» No se deben aplicar productos directamente sobre los documentos.

» Trapear el piso con un producto desinfectante a base de amonios cuaternarios,
utilizando traperos e implementos limpios, comenzando por el fondo del depdsito y
terminando en la zona de ingreso. No barrer vigorosamente con escoba de cerda

dura o salpicar agua para humedecer los pisos.

» Asperjar o nebulizar el depoésito inmediatamente se finalice la labor de limpieza,
iniciar la aplicacion del producto desinfectante desde el fondo hasta la zona de
salida. Siempre direccionar el nebulizador hacia las zonas donde no haya

documentos, para evitar humedecerlos.

6.2.2.4. PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

PROCESO: OFICINA ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Aplica sin excepcion alguna a todos los edificios, depositos, locales destinados al
ALCANCE almacenamiento, conservacion y custodia de documentos de archivo que posea la

Entidad a nivel nacional.

Garantizar que las condiciones medioambientales en areas destinadas al
OBJETIVO almacenamiento, conservacion y custodia de los documentos de archivo cumplan

con los parametros establecidos en la normatividad archivistica colombiana.

NSO IBVA\BA Controlar las condiciones ambientales de los lugares destinados para la
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conservacion de los documentos de archivo, para garantizar la conservacion y

preservacion de la informacion y la documentacion.

Incumplimiento de la normatividad archivistica colombiana relacionada con el

PROBLEMAS
POR
SOLUCIONAR

establecimiento de las condiciones ambientales minimas para garantizar la
conservacion de los documentos de archivo, producidos, almacenados y

custodiados por la Entidad.
CONDICIONES QUE SE DEBEN CUMPLIR

Lo consignado en este numeral se ha basado en lo establecido en el Acuerdo 04, proferido

por el Archivo General de la Nacion - AGN9 de 2000, Por medio del cual se “desarrolla el
articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de
Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

CARACTERISTICAS DEL TERRENO: Los espacios destinados para el
almacenamiento y conservacion de los documentos y de la informacion debe estar ubicados
en lugares que no presenten riesgo de inundacion subterranea, Ubicados lejos de industrias
contaminantes o posible peligro; por otra parte, se debe tener en cuenta la resistencia de
placas, pisos, muros, techos y puertas, las cuales deben estar elaboradas o cubiertas con

material ignifugo de alta resistencia.

HUMEDAD Y TEMPERATURA: Dado que la mayor parte del material documental a
conservar se encuentra en Soporte Papel se debe garantizar que la temperatura de los
espacios fisicos se mantenga entre 15° a 20° C con una fluctuacion diaria de 4°C., de igual
manera se debe controlar que la humedad relativa se encuentre entre 45% y 60% con una
fluctuacion diaria maxima del 5%, para la informacion que se encuentre en medios
magnéticos, la temperatura deberd mantener ente 14°y 10°C., con una humedad relativa de
40% a 50%.

VENTILACION: El caudal debe garantizar la renovacion continua y permanente del aire
de una a dos veces por hora, esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones

ambientales internas que se quieren mantener y al espacio. La disposicion de las unidades
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de conservacion en los estantes deberad permitir una adecuada ventilacion a través de ellos.

FILTRADO DE AIRE: Debera contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto
de particulas sélidas como de contaminantes atmosféricos. Los niveles de éstos guardan
relacién con el sitio de emplazamiento de la edificacion, por tano la Entidad debe contar
con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de particulas sélidas como de
contaminantes atmosféricos. Los niveles de éstos guardan relacion con el sitio de

emplazamiento de la edificacion.

ILUMINACION DE DEPOSITOS

» Se debe considerar que la radiacién visible luminica debe ser menor o igual a 100
lux.

» Tener en cuenta que la radiacion ultravioleta, debe ser menor o igual a 70
uw/lumen.

» Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores, por tanto,
las luminarias incandescentes deben estar separadas de los fondos.

» Como iluminacion artificial se podrd emplear luz fluorescente, pero de baja
intensidad y utilizando filtros ultravioletas.

» Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.

» Los balastros no deben estar en el interior de los depdsitos.

» Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2, Solkaflam
o Multipropdsito y extractores de agua de acuerdo con el material a conservar.

» Evitar el empleo de polvo quimico y de agua.

» Las especificaciones técnicas de los extintores y el nimero de unidades deberan
estar acorde con las dimensiones del depdsito y la capacidad de almacenamiento.

» Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.
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» Proveer la sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes
equipos para la atencioén de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales.

» Instalar filtros y extractores en las ventanas para filtrar la luz solar

ACTIVIDADES

MONITOREO

» Medicion y registro permanente de humedad y temperatura.

» Medicion de iluminancia (Infrarroja, ultravioleta).

» Medicion de contaminantes atmosféricos.

CONTROL
» Mejora de la ventilacion de las areas de archivo.

» Implementacién de sistemas que permitan estabilizar las condiciones de humedad y

temperatura.

» Colocacion de filtros que impidan el ingreso de contaminantes o que filtren las

radiaciones.
PERIODICIDAD

La toma de datos se debe realizar diariamente, dado que las condiciones ambientales

fluctian diariamente, esta periodicidad permitira realizar una estadistica, informacion de
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cual se podran tomar decisiones con respecto a la eficacia de los procesos y procedimientos

de conservacion de la documentacion.

ELEMENTOS ‘

Los elementos necesarios para realizar el control y monitoreo de las condiciones

ambientales son:

» Termohigrometro digital fijo con software para medicion de temperatura y humedad
relativa (%HR).

» Luxdmetro para mediciones de la intensidad de luz requerida.
» Des humificadores extractor de humedad.

» Medidor de particulas de polvo.

» Purificadores de aire.

» Monitores UV

RESPONSABLES

Alta Direccion
Lider Nacional de Archivo y Correspondencia
Gerente CEGD (Funza)

Coordinadores CEGD (Funza)

YV Vv VYV V V¥V

Gerentes Sedes Regionales
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» Profesionales Jr. Archivo y Correspondencia (Sedes Regionales)

RECURSOS

HUMANOS: Se requiere para la ejecucion del programa el siguiente personal:

» Un Profesional en Sistemas de Informacion que posea los conocimientos necesarios

para realizar el monitoreo.

» Un Tecnblogo con experiencia en seguimiento e inspeccion al programa de

monitoreo y control.
» Profesional especializado en conservacion y restauracion documental.
» Personal para realizar labores correspondientes a servicios generales.

» Se debe contemplar la contratacion de una empresa especializada y con experiencia

certificada en control de plagas en lugares (depdsitos) de archivo.
TECNICOS

» Equipos de medicion de iluminacion, gases toxicos, humedad relativa y temperatura

(data logger), unidades de conservacion y almacenamiento documental.
FISICOS

» Productos para desinfeccion y control de plagas.
» Elementos de proteccién personal.

> Elementos de aseo.
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TECNOLOGICOS

Equipos que permitan la lectura e interpretacion de la informacion que arrojan los equipos

de medicion.

OBSERVACIONES

» Se deben suministrar elementos de proteccion personal EPP a las personas que
laboran en archivos, de igual manera se debe controlar que estos EPP sean

utilizados por dicho personal.

» En las éareas de archivo se deben utilizar batas de laboratorio, preferiblemente
desechable.

» Use gafas 0 anteojos protectores.
» Use mascara con un filtro HEPA, no una simple mascara.
» Use guantes desechables de plastico.

» Use protectores para pies y cabeza en situaciones muy sucias.
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6.2.2.5. PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES

PROGRAMA: PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION
DE DESASTRES

PROCESO: ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

El presente plan de emergencias aplica para todos los procesos de la Entidad
que puedan presentar la materializacion de riesgos que afecten la
ALCANCE conservacion 'y preservacion tanto de la informaciébn como de la
documentacion producida por la entidad y que hace parte de los documentos

vitales de la misma.

Establecer las acciones a seguir frente a la materializacion de alguno de los
riesgos identificados en el mapa de riesgos, con el fin de garantizar la
OBJETIVO . : - .

salvaguarda y preservacion de la informacion y la documentacion almacenada

y custodiada por la Entidad.

IN[=(@1=51 In/A\PN@IBI= Inexistencia de un plan de prevencién y atencion de emergencias en caso de

ATENDER que alguno de los riesgos identificados se materialice.

Falta de planificacion, evaluacién, ejecucion y recuperacion de la informacion

PROBLEMAS QUE
SOLUCIONAR

en caso de presentarse la materializacion de una amenaza ya sea de tipo

natural o antropogeénico.
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ACTIVIDADES

Elaborar la matriz de riesgos para los archivos en el que se evidencien e identifiquen los riesgos, su

probabilidad en caso de materializarse y el impacto que puede llegar a lograr tanto en la informacion
como en la documentacidn; dichos riesgos se deben categorizar (si son de la organizacion, técnicos,
operativos o externos), de igual manera debe permitir la identificacion de la estrategia de respuesta
(mitigar, transferir, evitar, aceptar), ademas de permitir la identificacion de los responsables de
monitorear y actuar en caso de presentarse un siniestro (Acuerdo 50/2000 emanado por el ente rector.
AGN)

Identificar y demarcar las rutas de evacuacion de las diferentes areas; asi mismo, identificar los
sistemas de extincién de fuego, camilla, botiquin y silla de ruedas que seran utilizados en caso de

emergencias.

Establecer el plan de comunicacion para llevar a cabo la socializacion del programa de prevencion y

atencion de desastres.

Identificacion de riesgos provenientes del exterior de los depdsitos o lugares asignados a la

conservacion y custodia de los documentos de archivo.

Identificacion de riesgos provenientes de la estructura de los dep6sitos o lugares asignados a la

conservacion y custodia de los documentos de archivo.

Identificacion de los riesgos debido a la inestabilidad de los materiales que componen los acervos

documentales.

Identificacion de Riesgos por las personas 0 grupos que tengan como blanco una institucion o algn

tipo de material.

Identificar los peligros geogréficos y climaticos que pongan en riesgo el edificio y las colecciones,
tomando nota de la inseguridad ambiental que rodea la institucion con la presencia de industrias o

establecimientos que puedan generar un riesgo para los activos de informacion de la Entidad.

Revisar el edificio y el lugar que ocupa, se hard una evaluacion de la infraestructura y el estado de los
materiales, los sistemas de servicios como hidraulicos y eléctricos y los mecanismos de proteccién

contra incendios

Evaluar igualmente la fragilidad administrativa y existencia de algun tipo de seguros, inventarios

documentales y de duplicados que puedan existir dentro o fuera del archivo.
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Identificar y evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las operaciones de
salvaguarda, reuniendo de manera sistemética la informacion necesaria como fotografia de los

documentos y de los locales, inventario del material afectado.

Identificar los materiales mas susceptibles de sufrir dafos, segun criterios de valoracion secundaria y

conservacion total de acuerdo con lo establecido en las TRD.

Establecer el manejo de los documentos esenciales [copias y almacenamiento externo].

Identificar y establecer el orden y los detalles de las operaciones de salvamento, junto con las

reacciones en caso de presentarse un siniestro

Establecer el plan que permita realizar un simulacro de emergencia aplicada al material documental.

Elaboracion de las buenas practicas para la prevencion de desastres, el manejo de equipos de
emergencias Yy las medidas de contingencia en los archivos (Elaboracion de un manual de Prevencién y

Manejo de Emergencias y Contingencias en Archivos).

INFORMACION ORGANISMOS DE ATENCION DE EMERGENCIAS

CEGD - FUNZA

) TELEFONO
ENTIDAD DIRECCION

CELULAR FI1JO
Linea de Emergencia 24 Horas 3125319048 8234080

311222922
Estacion de Policia Carrera 9 No. 18 — 65 3204434729 8234080
Cuadrante 4 Carrera 9 No. 18 — 65 311222922 8234080
Defensa Civil Calle 9 No.9-18 3203408028 8256898

3213888941
Bomberos AV 19 #17b - 05 3505533742 8262882

8264000

Hospital Nuestra Sefiora de las 8222368
Mercedes
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SEDE PRINCIPAL

ENTIDAD ALCANCE LINEA DE EMERGENCIA
Atencidn de emergencias Nivel Nacional 123
Policia Nacional Nivel Nacional 112
Bomberos Nivel Nacional 119
Cruz Roja Nivel Nacional 132
Defensa Civil Nivel Nacional 144
Acueducto Bogota 116
Codensa Bogota 115
Gas Natural Nivel Nacional 164
Atencion a Desastres Bogota 111
Atencion a Desastres Nivel Nacional 4297414

MEDIDAS PREVENTIVAS

MEDIO AMBIENTE PERSONAL

» Se deben utilizar puntualmente dos tipos de > Evitar que personal no autorizado ingrese

extintores: extintores CO2 y Solkaflam.
Los extintores de CO2 (Bioxido de
Carbono) sirven para incendios tipo B y C.

Eliminar los focos de calor.

Identificar las fuentes de humedad vy
reducirlas.

Evitar cubiertas en mal estado, con goteras
o fugas de agua.

Permitir la circulacion de aire.

Evitar la humedad por filtracion (sellando
de juntas, impermeabilizando paredes,
techos), condensacion (Impulsores de aire).

Se pueden disminuir los niveles de

al area de custodia documental.

Realizar un riguroso control de acceso y
vigilancia para garantizar que el personal
que ingresa a las areas de archivo de
gestion, central e histérico y a salas de
consulta, se encuentra  previamente
autorizado.

Evitar acciones inadecuadas en cuanto al
manejo y manipulacion de la informacion.
Evitar acciones inadecuadas en depositos y
locales destinados al almacenamiento y
conservacion de los documentos de

archivo.
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humedad, colocando bolsas de silicagel, carbonato
de calcio, arena u otro desecante en polvo muy

fino, estos secan los insectos o los repelen.

Se debe garantizar que todo el personal haga buen
uso de los elementos de proteccion personal y los
suministros entregados por la entidad para el

desarrollo de sus funciones.

EN EL MATERIAL DE ARCHIVO

ESPACIOS FISICOS

Garantizar que los materiales de almacenamiento y
conservacion de los documentos de archivo

cumplan con las especificaciones técnicas
establecidas y sugeridas por el AGN para su

fabricacion.

Realizar la ubicacion de los documentos de archivo
de tal manera que se garantice que esta no sufrira
consecuencias por humedad y/o temperatura, entre
otras situaciones.

Utilizar materiales y productos previamente
avalados por profesionales en conservacion y
preservacion documental, el material a utilizar
debe ser especifico para el tipo de contaminacion

que se identifique.

Deben contar con proteccion contra el fuego,
personal de vigilancia, extinguidores manuales o
sistemas de extincion fijos, Puertas cortafuego.
Aplicar el de

programa inspeccion  y

mantenimiento.

Deben cumplir con todos los aspectos normativos

establecidos por el AGN.

Realizar la limpieza, desinfeccion y desinsectacion
den los espacios asignados para la conservacion de
los documentos de archivo por personal capacitado
y con materiales previamente validados por
profesionales en materia de conservacion y

preservacion de la informacion.

MEDIDAS CORRECTIVAS

Una vez identificada la ocurrencia del siniestro se debe tratar de neutralizarlo sin tomar riesgos

adicionales con el uso de extinguidores, de igual

manera se deben cerrar fuentes que permitan el

ingreso de agua, deshabilitar fuentes de suministro de electricidad y de gas entre otros.
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Una vez ocurrido el evento se deben estimar el costo del proceso de salvaguarda y recuperacion, para
ello se debe reunir toda la informacion posible que permita identificar el material afectado; para ello se
deben tomar registros fotograficos tanto de la documentacion afectada como de los depositos de

archivo, de igual manera se debe realizar el levantamiento del inventario del material afectado.

Una vez neutralizada la causa del siniestro, se procederad a determinar la magnitud de los dafios. No
hay que desechar ningin documento por muy deteriorado que se encuentre. Si el ambiente estd muy
hamedo, por agua de inundacion o bomberos, hay que ensayar en bajar las tasas de humedad relativa
para evitar la aparicion de microorganismos, es importante mencionar que sélo bastan 24 horas para
que una infestacion se desate. Hay que asegurar una buena circulacion de aire y si es posible instalar
técnicamente equipos de deshumidificacion (ACUERDO 50 DE 2000 proferido por el Archivo
General de la Nacion — AGN).

Se debe tener especial cuidado y ser enfaticos en el cumplimiento de los parametros y
recomendaciones sugeridas en el SIC elaborado para la Entidad, con mayor atencion en sedes ubicadas
en climas célidos, las cuales son mas vulnerables a la manifestacion de factores externos de deterioro
entre los que se encuentran: el medio ambiente (temperatura, humedad relativa, luz y radicacion solar,
contaminantes atmosféricos y polvo), Bi6ticos o bioldgicos (Microorganismos, Bacterias, hongos,
insectos y roedores), Desastres (Incendios, terremotos e inundaciones) Yy antropogeénicos (los dafios

causados por el hombre durante los procesos basicos de organizacion y manipulacion).

ACTIVIDADES DE ALERTA

Accionar las alarmas y/o dispositivos correspondientes y hacer la cadena de llamadas de acuerdo con lo

practicado en los simulacros.

Durante la atencion de la emergencia por parte de las autoridades competentes (bomberos, policia,

defensa civil u otro), los delegados deben hacer un consenso general y subjetivo del impacto de la
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emergencia, basandose en lo observado durante la evacuacion.

Informar a las autoridades competentes sobre aspectos que deban ser considerados durante la atencion
de la emergencia, por ejemplo: La ubicacion de los documentos considerados como vitales, historicos o

confidenciales.

OBSERVACIONES

*El material documental s6lo se retirara una vez haya finalizado la evacuacion segura de las personas y
si las condiciones dentro del archivo no representan un riesgo inmediato para ni para las personas, ni

para los documentos.

* Seglin lo dispuesto en la NTC 5921:2012: “todas las partes de la edificacion deben tener un sistema
de deteccidn de incendios conectado a un panel de monitoreo central. Dicho sistema debe responder

automaticamente a la presencia de fuego, al detectar el humo u otros productos de la combustion [...]

* El presente programa se debe articular no sélo con el plan de emergencias de la Entidad, si no con el

plan de emergencias del parque industrial donde se encuentra ubicado actualmente el CEGD - Funza.

(N=EIRIRON RECURSQOS

Humanos: Personal capacitado para integrar la brigada

Control de Inspeccion y Mantenimiento
de emergencias, Personal capacitado para realizar el

rescate del material documental, Organismos de

Plan de Emergencias .
emergencia.

Técnicos:__Para atencién de Incendios (sensores

Control de capacitacion brigada de

. automaticos de dioxido de carbono (CO2), extintores
emergencias

para fuego tipo A, puertas corta fuego), Vandalismo

(sensores de movimiento, alarma contra robo, botones

Control de capacitacion del personal de panico, detector de metales, sistema de seguridad

encargado de realizar el rescate del material biométrico (huella digital, tarjeta o paso de entrada),

documental. circuito cerrado de television). Inundaciéon (bombas de

agua, papel absorbente o secante blanco, brochas,
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mesas, ventiladores, equipos para medicion de

condiciones ambientales, entre otros).

6.2.2.6. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

PROGRAMA: ALMACENAMIENTO, REALMACENAMIENTO Y MANIPULACION

Aplica a todos los documentos de archivo (en cualquier fase del ciclo vital)
ALCANCE producidos y recibidos por la Entidad en cumplimiento de sus funciones,

independientemente de su ubicacion geogréfica.

Establecer las condiciones de almacenamiento, Realmacenamiento y procesos
de manipulacion de los activos de informacion propios de la Entidad, con el fin
OBJETIVO _ B 3 _

de proteger la informacion contra el acceso, la destruccién (no autorizada) la

pérdida, el robo y las catastrofes que puedan ocurrir (ISO 15489 - 1)

PROBLEMAS Escasez de unidades de conservacion, almacenamiento y Realmacenamiento
PARA Las unidades de almacenamiento y conservacion actuales pueden no estar en
SOLUCIONAR Optimas condiciones.

« Falta de asignacion de presupuesto al proceso de archivo para realizar la
adquisicidon de los insumos requeridos para garantizar la conservacion de la
informacion y la documentacion a nivel nacional.

* Que el personal contratado no tenga conocimientos previos, experiencia ni
RIESGOS cumpla el perfil requerido para realizar labores de archivo.

* Que los insumos adquiridos por la Entidad no cumplan las especificaciones
técnicas y calidad sugeridas por el ente rector de la politica archivistica en
Colombia.

* Que los procesos responsables no realicen la contratacion para la adquisicion
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de lo insumos de archivo en los tiempos establecidos, lo que generaria
reprocesos en las actividades realizadas para garantizar que el proceso de
archivo a nivel nacional se encuentre al dia.

* Que se encuentren por encima, entre los médulos o contendores de archivo
(cerca a los documentos de archivo) instalaciones eléctricas, tuberias de gas o
de agua.

RESPONSABILIDADES

5 OFICINA DE ARCHIVO Y
ALTA DIRECCION PROCESOS PRODUCTORES

CORRESPONDENCIA

* Identificar el volumen de

unidades de almacenamiento vy . .
y ) *  Aplicar a cabalidad los
conservacion requeridas para dar o _
o procedimientos establecidos por
continuidad tanto al proceso de o _
L ) la Oficina de Archivo vy
organizacion de archivos de ) )
y ) Correspondencia para garantizar
gestion, como al cambio de

* Garantizar la disponibilidad | la organizacion, identificacion,
_ unidades en mal estado que se o )

de los recursos econdémicos _ descripcion y conservacion de
_ o encuentran en el archivo central. _

requeridos por la Oficina de los documentos producidos en

Archivo y Correspondencia cumplimiento de sus funciones.

) o * Establecer los criterios técnicos
para ejecutar las actividades ) L
) necesarios para la adquisicion de
propias del quehacer ) ) « Utilizar adecuadamente y
o las unidades de almacenamiento. o o
archivistico. optimizar los suministros dados

por la entidad para el desarrollo
* Realizar seguimiento y o o
o o de las actividades archivisticas a
verificacion del cumplimiento )
] ] llevar a cabo en los archivos de
del programa a nivel nacional. »
gestion.

. Concienciar a los
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colaboradores de la Entidad en
cuanto a la normatividad
existente, el programa de
almacenamiento y
Realmacenamiento de la
documentacion, ademés de
establecer las pautas para la
manipulacion de los documentos

en todas las etapas del ciclo vital.

DISENO UNIDADES DE ALMACENAMIENTO - CARPETAS

v El disefio de las carpetas debe estar acorde con el volumen y las dimensiones de los
documentos. Se debe evitar el uso de adhesivos y armellas para sostener bandas elasticas para
el cierre y que estén en contacto con los documentos ya que estos elementos pueden deteriorar

el material que se almacena.

v No se deben utilizar carpetas que requieran la perforacion de los documentos y el contacto con
el material metalico de los ganchos. Para los archivos de gestion y que no van a tener una
retencion permanente pueden usarse ganchos plasticos teniendo en cuenta que la perforacion
de los documentos no se haga sobre la informacién. Los documentos histéricos NO se deben

perforar.

v' Las carpetas deben tener la identificacion del contenido en un lugar visible, utilizando una

marquilla autoadhesiva impresa en tinta no soluble al agua.

v’ Las carpetas deben almacenarse entre cajas de archivo y éstas a su vez en estanterias que se

recomienda de tipo metalico con pintura antioxidante.

v' Las cartulinas deben ser durables o sea resistentes al manejo de oficina, al uso, la

manipulacion y al deterioro al ser sometidas a esfuerzos fisico-mecanicos.
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v’ Estas al estar en contacto directo con los documentos, son muy importantes las propiedades de
estabilidad quimica y no presentar reactividad quimica bajo condiciones ambientales estables,
no sufrir transformaciones quimicas como 6xido-reduccion, acido/base e hidrolisis, entre
otras.

v Las carpetas de archivo deben tener caracteristicas de permanencia, donde los materiales
conserven sus propiedades fisicas y quimicas a través del tiempo.

v' Estas especificaciones, que se pueden ampliar en las normas citadas, se miden con valores de
acuerdo con patrones internacionales a las pulpas, valor de pH, reserva alcalina, encolado,
color, acabado, resistencia a la oxidacion, resistencia al doblez y resistencia al rasgado. Estas
caracteristicas se deben pedir a los proveedores de material para los casos de adquisicion de
productos.

v Se debe consignar la identificacion del contenido de la carpeta en un lugar visible.

v" Juego de tapa y contra tapa, elaboradas en carton Kraft, 600 gramos, tamafio oficio( 35cm de
alto x 24cm de ancho) en yute de 600 g/m2, el cartdén debe estar libre de pulpas recicladas,
lignificadas y libre de cloro residual, el valor PH del carton debe ser neutro o alcalino (PH7),
si el cartdn tiene reserva alcalina debe estar entre 3% y 5%, se debe utilizar encolado neutro o
alcalino, en ningun caso debe contener alumbre-colofonia, el cartén debe tener un acabado
liso, suave y libre de particulas abrasivas e imperfecciones. Borde interno de las dos tapas
donde esta los orificios para el gancho, esté recubierto con tela coleta color beige que le de
resistencia como refuerzo con adhesivos estables y permanentes, para la identificacion es
necesaria una pestafia o lengieta de 2.5 cm de ancho y 15 cm de larga ubicada en la parte

inferior de la carpeta.
DISENO GANCHOS LEGAJADORES ‘

v Los ganchos legajadores seran utilizados en el archivo de gestion y central para la
agrupacion de documentos de un mismo expediente. Deben estar elaborados en
polipropileno en color transparente de alta resistencia y durabilidad, de filamento
tubular de 13 0 18 cm de capacidad y cierre de lateral con pestafia de seguridad.

v’ Capacidad para agrupar documentos entre 200-250 folios como maximo.
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v' Elaborados en polipropileno folio corto de 12cm- circular.

CARTON CALIDAD DE_ARCHIVO: Pulpas: El cartén debe estar libre de pulpas

recicladas, lignificadas, y libre de cloro residual segun el Método Mohr. Valor pH: El valor

pH del carton debe ser neutro o alcalino (pH 3 7).

Reserva alcalina: Si el cartdn tiene reserva alcalina, debe estar entre 3 % y 5 %, expresada

como carbonato de calcio.

Encolado: Se debe utilizar un encolado neutro o alcalino (pH 2 7); en ningun caso debe

contener alumbre-colofonia.

Color: Los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la abrasion y ser insolubles cuando se
sumerge el carton en agua por 48 horas. El material en almacenamiento no debe decolorarse
mas de 5 puntos de brillo, cuando se expone en el equipo Sunlighter 1l por 96 horas cuando

se expone por 36 horas a un fadedmetro.

Acabado: El cartdn debe tener un acabado liso, suave y libre de particulas abrasivas u otras

imperfecciones.

Resistencia a la oxidacién: El carton debe tener un nimero Kappa menor a 5 Debe estar
libre de particulas metélicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, peréxidos y
sulfuro (< 0,000 8 %) (TAPPI T 406:2004). Elementos como el hierro y el cobre deben estar
por debajo de 30 ppmy de 1 ppm, respectivamente (TAPPI T 266:2002).

Resistencia al doblez: El carton debe tener una resistencia al doblez de por lo menos 3,3 en
cualquier direccion (a maquina o transversal), cuando se determine con el instrumento
Schopper, o por lo menos de 3 cuando se determine con los instrumentos Lhomargy, Kholer-
Moliny MIT.
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Resistencia al rasgado: EIl carton debe tener una resistencia al rasgado de 200 gf por hoja.

Resistencia a la compresion vertical: El carton corrugado debe tener una resistencia a la
compresion vertical (RCV) de 790 6 930 kgf/m, determinada segun (NTC 973:1997 o NTC
4183:1997 0 NTC 5272:2004).

Recubrimiento interno: Debido a la composicién del carton corrugado, este material tiene
un valor de pH inferior a 7. Para evitar la migracion de 4cido a los documentos, el carton
debe contar con un recubrimiento interior constituido por una pelicula transparente de
material inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsion de parafinas o ceras
vegetales. La pelicula debe ser quimicamente estable, con un pH neutro (pH = 7), debe ser
insoluble en agua, no presentar untuosidad al tacto y no experimentar adherencia sobre los
documentos. En ningun caso se deben usar cartones que tengan un recubrimiento cuyo Unico

componente sea parafina (AGN - Especificaciones para Cajas de Carpetas de Archivo).

Las Dimensiones Externas que debe tener una caja para archivo central son: ancho 21 cm,
alto 27 cm, largo 40 cm..

Dimensiones Internas deben ser: ancho: 20 cm. x alto: 26 cm. X largo: 39 cm.

Disefio: Incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestafia para su
manipulacion, estas deben tener un disefio funcional, que permita la estabilidad térmica y
posibilite el intercambio y circulacién del aire, pero sin incluir perforaciones o aberturas que

faciliten la entrada de polvo e insectos y roedores.

Material: las cajas deben ser elaboradas en cartén Kraft corrugado de pared sencilla. (Las
especificaciones que deben cumplir los materiales con los cuales se elaboran las cajas que
para el caso se recomienda el carton corrugado con recubrimiento estdn dadas en la NTC
4436:1999. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y la
durabilidad, y en la NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con soporte papel.

Caracteristicas de calidad).
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Resistencia: El carton corrugado debe tener una resistencia minima a la compresion vertical
(RCV) de 790 6 930 kgf/m y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2
kgf/cmz2.

Recubrimiento Externo: (opcional) con pulpa blanca, preimpreso en tinta negra con
identificacion de la entidad: logo y los siguientes items que se adecUan dependiendo de las
necesidades de la entidad: Caja No, Dependencia, Serie, No. de carpetas y Fecha.

Acabado: El cartdn corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u

otras imperfecciones.

Se deben tener en cuenta que el disefio de las cajas debe ser acorde al formato y las dimensiones

de los documentos.

Las cajas para Archivo Historico que tienen abertura superior se utilizan para el almacenamiento
de documentos en su fase historica, por lo cual se requiere que se desplacen de la estanteria a una
mesa para su consulta, por lo tanto, se usan en documentos que no tienen una manipulacion

frecuente.
Armado de las cajas se debe hacer preferiblemente con pliegues y ensambles, a partir de
lenglietas que encajen mediante presion (sistema de caja y espigo), con el fin de evitar la

utilizacion de cintas adhesivas, adhesivos y ganchos metalicos.

Rotulo externo impreso (los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la abrasion y ser

insolubles cuando se somete al cartdn al agua).

71




ALMACENAMIENTO
EN ARCHIVO DE GESTION

* Es preciso recordar que la responsabilidad en cuanto a la administracion de los archivos que se

encuentren en etapa de gestion recae directamente sobre el jefe o duefio de proceso.
» No se admitird por ningun motivo el almacenamiento de los documentos en bolsas plésticas, ya
que estos propenden el deterioro de la documentacion y la proliferacion de bacterias y hongos por

humedad.

* Se debe aplicar a cabalidad el procedimiento de archivo PR-I1S-005, en el que se definen los
aspectos a tener en cuenta para realizar la organizacion descripcion y almacenamiento de los

documentos.

* La documentacién debe estar debidamente identificada con el fin de facilitar la elaboracion y
control del inventario documental para la posterior recuperacion de la informacion.

« Se debe diligenciar en su totalidad el Formato Unico de Inventario Documental, con el fin de
garantizar el control de los documentos y la formalizacion en el cambio de custodia a archivo

central.

EN ARCHIVO CENTRAL

« Por ninglin motivo y en ningun caso se podran almacenar documentos en bolsas plésticas, ya que

estos propenden el deterioro de la documentacion y la proliferacion de hongos por humedad.

* Uso de depositos con areas entre 200 y 250 m2 y sefiala que, al construir los pisos, se debe tener
en cuenta que los materiales documentales almacenados densamente generan un peso considerable
por unidad de area. Un ingeniero civil (especialista en estructuras) debe calcular y recomendar los
requisitos que debe cumplir la edificacion desde el punto de vista estructural, para la aplicacion de
carga en el piso, con base en la densidad y la cantidad de los materiales almacenados y el
mobiliario que se va a utilizar [NTC 5921:2012, p.6].

72




* Los aspectos estructurales de las edificaciones destinadas al almacenamiento documental archivos
deben contemplar lo concerniente a las normas sismo-resistentes de disefio y construccion de cada
pais, que para el caso de Colombia se contempla en la NSR-10, desarrollada por la Asociacion
Colombiana de Ingenieria Sismica y aprobada por medio del Decreto 926 de 2010 del Ministerio de
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial. En este Decreto se establecen los requisitos de

caracter técnico y cientifico que deben cumplir las construcciones sismo-resistentes NSR-10.

* Se deben conservar en su totalidad los inventarios actualizados de toda la documentaciéon que se
encuentre en el CEGD - Funza), asi como la totalidad de los inventarios de los documentos que se

encuentren en las oficinas donde se conserve el archivo de gestion.

* Se debe concienciar al personal en cuanto a la manipulacion de unidades de almacenamiento y
almacenamiento de la informacion en cualquier fase del ciclo vital de los documentos (gestion,

central, histérico o permanente).

* Establecer y dar a conocer el lugar visible las prohibiciones y restricciones de comer, fumar o

beber en los lugares de trabajo.

* No se deben lanzar, botar, dejar caer las unidades de almacenamiento (cajas) con el fin de

garantizar la integridad del contenido y de las mismas.

* Los expedientes se deben guardar en las unidades de almacenamiento de tal manera que estas no
queden apretadas o0 que no se puedan retirar facilmente.
» Al momento de almacenar o Re almacenar los documentos, se tendré especial cuidado con la

ubicacion de los expedientes al interior de las unidades de conservacion.
*Las unidades de almacenamiento deben ubicarse en la estanteria dejando siempre visible la parte

frontal (identificacion), los expedientes deben estar almacenados siempre de manera vertical con el

lomo hacia abajo.
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* Por ninguna razon la documentacion debe ubicarse directamente sobre el piso.
* Las unidades de almacenamiento deben ser cogidas con las dos manos en el momento de retirarlas

o reubicarlas en la estanteria.

MANIPULACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

El espacio de trabajo para el desarrollo del procesamiento técnico o consulta de los documentos, debe

contar con: superficies de trabajo amplias de tal manera que permitan la manipulacion holgada de la
documentacion acorde con el formato, igualmente debe contar con mobiliario auxiliar para

almacenamiento de unidades en proceso.

Las superficies deben ser lisas y suaves de manera que se eviten deterioros de tipo fisico causados
por abrasion.

Se debe evitar siempre comer, beber o fumar cuando se esté manipulando documentos, durante
cualquier procedimiento: consulta en puestos de trabajo, procesamiento técnico, limpieza,

saneamiento, embalaje, traslado, depdsito, recepcidn, digitalizacion.

TRANSPORTE Y EXPOSICION

Cuando los documentos requieran ser trasladados fisicamente para su consulta desde el CEGD

a la sede principal de la Entidad los documentos deben:

Embalarse apropiadamente en soportes acolchados (para amortiguar golpes y vibraciones).

Ubicarse en contenedores impermeables (para evitar que durante el traslado los documentos se mojen
en caso de lluvia o caida en mojado), estos deben estar debidamente cerrados (precintados) con el fin
de garantizar que los expedientes no se caigan, desintegren y/o extravien durante su traslado

Dichos contenedores deben ser trasladados en vehiculos con carroceria cerrada tipo furgdn que
cuenten con las condiciones de seguridad necesarias para garantizar la integridad, conservacion y

preservacion de la documentacion.

La salida de los documentos del CEGD — Funza se controla por medio de la verificacion de las
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cantidades plasmadas en actas de salida de las cajas y/o carpetas solicitadas Vs la cantidad de cajas y

carpetas que hayan ingresado al CEGD - Funza.

UBICACION DE CAJAS EN ESTANTERIA

La ubicacion de las cajas en estanteria se realiza igual que en el punto anterior con la maquinaria,

elementos de carga y de seguridad industrial necesarios; asi como con personal capacitado en curso

de alturas y experiencia en este proceso.

Esta actividad se hace en los espacios acordados previamente, iniciando en 1 en orden ascendente,
siguiendo el orden de lectura ldgico, es decir de izquierda a derecha, sin mezclar las bandejas,

contando con la proyeccion de crecimiento.

Todas las cajas objeto de custodia deben estar dentro de la estanteria, ninguna caja puede permanecer

por largo tiempo sobre estibas, no se deben encontrar cajas ubicadas directamente en el piso.

ASIGNACION TOPOGRAFICA DE LA DOCUMENTACION

Se debe asignar la ubicacion de los archivos de gestion en el Formato Unico de Inventario

Documental.

El CEGD asigna a cada una de las cajas una ubicacion topogréafica que facilite la ubicacién de estas,

permitiendo a la vez controlar el cuelgue en estanteria.

CONSULTA'Y PRESTAMOS

Para realizar la atencién de las solicitudes de informacion, se tendran en cuenta los siguientes

aspectos

Con el fin de garantizar la seguridad en la utilizacion de la informacion el personal Gnicamente podra
acceder a aquella informacién que requiera para el ejercicio de sus funciones, para ello el duefio de
proceso debe informar a la oficina de Archivo y Correspondencia el nombre o nombres de las

personas Yy cuentas de correo electronico autorizadas para solicitar la informacion. Por tanto, sélo se
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atenderan las consultas recibidas a través de dichos correos.

Todas las solicitudes de informacion se deben realizar a través de correo electronico
archivo.principal@4-72.com.co, una vez verificada la informacion solicitada para su consulta en los
inventarios documentales, se dispondra su atencion dentro de los tiempos establecidos para tal fin,
dicho tiempo empezara a contarse a partir de la recepcion de la solicitud a la cuenta de correo ya

mencionada.

Todo el suministro de la informacion requerida por los productores de la informacion debe quedar
debidamente documentada; por tanto, se debe evidenciar la fecha de solicitud, la serie / subserie
documental requerida, el nombre de quien solicita, fecha de atencion de la solicitud, si fue positiva o

negativa la respuesta y quien atiende y suministra la informacion

Todos los documentos suministrados en préstamo (en formato fisico), deben quedar debidamente
documentados en el formato de préstamos PR-1S-005-FR-002, VERSION 2. este debe estar

totalmente diligenciado segun lo establecido en el procedimiento de archivo

Una vez realizado el préstamo y cumplido el plazo para que se realice a devolucion de la informacién
se debe llevar a cabo por parte de la oficina de archivo y correspondencia / CEGD la verificacion de
los documentos fisicos con el fin de validar si estos se encuentran completos y en las mismas

condiciones en la que fueron suministrados en préstamo.

Una vez identificada la ubicacion de la informacion se solicitara a la Gerencia del CEGD busqueda,
descuelgue y entrega en sitio, esto dentro de los tiempos establecidos, que cuentan desde el momento

en que se reciba la solicitud teniendo en cuenta el tipo de consulta ya sea normal o urgente.

En el momento en que se entrega la caja o carpeta solicitada es necesario firmar fisicamente el
formato de solicitud de préstamo, esto con el fin de llevar un control y un soporte de los préstamos

realizados.

Una vez finalice la consulta se realizara el retorno de la caja en calidad de préstamo, por tanto, se

registrara la devolucion a bodega en el formato de solicitud de préstamo.

El horario estipulado para la atencién de las solicitudes por la Entidad es de lunes a viernes de 8:00

am — 4:00 pm dias habiles Unicamente.
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6.3. PLAN DE PRESERVACION A LARGO PLAZO - PPD

Tal como lo define la UNESCO, la preservacion digital puede definirse como “el conjunto
de los procesos destinados a garantizar la continuidad de los elementos del patrimonio
digital durante todo el tiempo que se consideren necesarios” a partir de la adopcion de un
lenguaje comun y la aplicacion de los instrumentos archivisticos a traves de los cuales se
define la identificacion y valoracion de los documentos vitales o esenciales para el
funcionamiento de la Entidad, esto no solo desde un enfoque tecnoldgico, sino concatenado
con un enfoque archivistico alineado con transferencias documentales, cadenas de custodia,
uso de metadatos, busqueda, recuperacion y almacenamiento de la informacién como

estrategia de preservacion digital.

Este plan de preservacion se implementara en la Entidad, segun lo dispuesto en el articulo
15 del Acuerdo 03 de 2015, emitido por el Archivo General de la Nacion - AGN.
“Preservacion a largo plazo. Las autoridades deberan garantizar la preservacion a largo
plazo de los documentos, datos y metadatos que conforman los documentos y expedientes
electronicos, incluyendo la firma electronica, el estampado cronoldgico y la constancia de
la verificacion del certificado electronico con el que se hubieran firmado, para lo cual se

deben tener en cuenta principios de neutralidad tecnologica”.

6.3.1. OBJETIVOS

6.3.1.1. Objetivo General

Garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos, datos y metadatos que

conforman los documentos y expedientes electronicos, de la empresa SERVICIOS
POSTALES NACIONALES S.AS.

6.3.1.2. Objetivos Especificos

6.3.1.2.1. ldentificar los documentos a los cuales se deben aplicar las técnicas de

preservacion digital.
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6.3.1.2.2. Definir las estrategias de preservacion a largo plazo de la informacion en
ambientes digitales.
6.3.1.2.3. Garantizar la integridad, fiabilidad, disponibilidad y confidencialidad de la

informacidn creada en ambientes digitales.

6.3.2. ALCANCE

El presente plan aplica a toda la produccion documental en ambientes digitales de Servicios

postales Nacionales.

6.3.3. POLITICA DE ARCHIVO

El compromiso por parte de Servicios Postales Nacional S.A.S, a través de la Oficina de
Archivo y Correspondencia es garantizar de manera integral la organizacién, custodia,
consulta y conservacion de la documentacion generada y recibida de acuerdo con la
normatividad archivistica vigente; mediante la implementacion de planes, programas y
procedimientos, que permitan de manera eficaz y eficiente administrar y disponer de la

informacion de archivo de manera transversal a toda la Entidad.

Con el apoyo de la alta direccion, se fortalecera el quehacer archivistico a partir de la
asignacion de los recursos necesarios para la modernizacion del proceso y garantizar asi la

satisfaccion de las necesidades de informacién a los usuarios tanto internos, como externos.

6.3.4. POLITICA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

La presente politica de tratamiento de datos personales ha sido desarrollada teniendo en
cuenta lo dispuesto por la Ley Estatuaria 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales”, en adelante LEPD, y su desarrollo
reglamentario y sera aplicable a todas las bases de datos y/o archivos que contengan datos

personales objeto de tratamiento por el responsable del tratamiento.
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Cumpliendo con los requerimientos recogidos en la LEPD relativos a la solicitud de la
autorizacion en el tratamiento de los datos, todo aquel titular que facilite informacion
relativa a sus datos personales, mediante la aceptacion o con conocimiento de la presente
politica, estdn consintiendo el tratamiento de sus datos por parte de Servicios Postales

Nacionales S.A.S (4-72) en los términos y condiciones recogidos en la misma en la misma.

6.3.5. POLITICA DE PRESERVACION DIGITAL

Servicios Postales Nacionales S.A.S comprometida con la transparencia administrativa ha
venido realizando la incorporacion de nuevas tecnologias aunadas con los sistemas de
informacién con el fin de garantizar la integridad, fiabilidad, disponibilidad,
confidencialidad, acceso y uso de la informacion intangible contenida en diferentes medios
de almacenamiento, asegurando el cumplimiento de los requisitos legales, a partir de la
implementacién de estrategias que permitan instaurar los cimientos de la preservacion a

largo plazo.

6.3.6. GESTION DE LA INFORMACION FISICA Y ELECTRONICA

La gestion de la informacion tanto fisica como electronica comprende desde la creacion,
captura, identificacién, acceso, almacenamiento, busqueda y recuperacion, verificacion de
flujos de trabajo, distribucién y almacenamiento.

6.3.7. ARTICULACION CON LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES

A continuacion, se identifica la articulacion del PPD con los programas y politicas

institucionales previamente elaborados.
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POLITICAS Y
SISTEMAS DE COMPONENTE ARTICULACION

INFORMACION

PLAN Realizar la implementacion del SIC con el fin de

INSTITUCIONAL garantizar la integridad, fiabilidad, confidencialidad

OBJETIVO ] o ] » ]

DE ARCHIVO - y disponibilidad de la informacién producida por la

PINAR Entidad.

PROGRAMA DE

GESTION Programa de gestion de documentos electronicos de

PROGRAMAS

DOCUMENTAL - archivo.

PGD
Garantizar de manera integral la organizacion,
custodia, consulta 'y conservacion de la
documentacion generada y recibida de acuerdo con

POLITICA DE - T _

) ) la normatividad archivistica vigente; mediante la

GESTION DECLARACION ) )
implementacion de  planes, programas Yy

DOCUMENTAL o ) ]
procedimientos, que permitan de manera eficaz y
eficiente administrar y disponer de la informacion
de archivo de manera transversal a toda la Entidad.

POLITICA DE Su desarrollo reglamentario sera aplicable a todas

PROTECCION DE DECLARACION las bases de datos y/o archivos que contengan datos

DATOS personales.
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Con la implementacion del plan de preservacion

RIESGOS EN EL

GESTION DE
RIESGOS

PROCESO DE

PRESERVACION

digital a largo plazo, se mitigan los riegos de
pérdida total o parcial de la informacién producida y

almacenada en ambientes digitales.

6.3.8. PRINCIPIOS PARA DE LA PRESERVACION A LARGO PLAZO

A partir de la implementacion del PPD se garantizard el cumplimiento de los principios

abajo relacionados.

Principio
de
Integridad

Asegurar gue e contenido informativo, la estructura logica v
el contexto no se han modificado ni se ha afectado el grado
de fiabilidad ni la autenticidad del docurmento original.

Principio
de

Equivalencia

Principio
de

Economia

Principio
de
Actualidad

Principio de

Modificar, cuando sea necesario, la forma tecnoldgica sin
alterar el valor evidencial de los documentos, como una
medida para enfrentar la obsolescencia tecnoldgica y para
garantizar el acceso a la informacian.

Aplicar procesos, procedimientos, métodos v écnicas

de preservacion viables, practicos y apropiados para el
contexto de los documentos, de tal modo que se asegure la
sostenibilidad técnica y econdmica de la preservacion digital.

Evolucionar al ritmo de la tecnologia y utilizar los medios
dispanibles en el momento actual para garantizar la
preservacion de los documentos en el futuro. Esto significa
gue un sistema de preservacion digital deberia mantener
la capacidad de evolucionar, de ajustarse a los cambios
dimesionales y afiadir nuevas prestaciones y servicios.

Cooperacion

Principio de
normalizacion

Reutilizar y compartir soluciones ya existentes y
desarrolladas de forma conjunta con otros archivos
digitales, especialmente las relacionadas con los procesos
que pueden ser gestionados de forma centralizada.

Generar lingamientos y herramientas basadas en normas,
estandares y buenas practicas, como apoyo a la gestion y
preservacion de los documentos digitales.

Tomado de:

https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/6.%20preservacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/FUNDAMENTOS

%20PRESERVACION%20DIGITAL%20LARGO%20PLAZO.pdf
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https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/6.%20preservacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/FUNDAMENTOS%20PRESERVACION%20DIGITAL%20LARGO%20PLAZO.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/6.%20preservacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/FUNDAMENTOS%20PRESERVACION%20DIGITAL%20LARGO%20PLAZO.pdf

6.3.9. IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS OBJETO DE PRESERVACION A
LARGO PLAZO

En esta fase se identifican los documentos que son objeto de conservacién total de acuerdo
con la valoracion establecida en las TRD; estos documentos pueden ser creados en soporte
fisico; sin embargo, deben ser migrados para su conservacion a medios técnicos que

permitan garantizar la reproduccion exacta de la informacion a través del tiempo.

Los documentos que se listan a continuacion han sido valorados de acuerdo con sus

contenidos como los mé&s importantes para la Entidad.
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DISPOSICION

CODIGO  NOMBREDEPROCESO  CODIGO SERIES CODIGO SUBSERIES L
10001 INFORMES 100.01.01 INFORMES DE GESTION CcT

10002 PLANES 100.02.01 PLANES DE COMUNICACIONES CcT

100 PRESIDENCIA
PROGRAMAS DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

10003  PROGRAMAS 100.03.01 CORPORATIVA CcT

11002 |ACTAS 110.02.01 |ACTAS ASAMBLE DE ACCIONISTAS CcT

110.02.02 |ACTAS DE COMITE DE CONTRATACION Y COMPRAS CcT

ACTAS DE COMITE DE DEFENSA JUDICIAL Y

100203 CONCILIACION dl

110.02.04 |ACTAS DE COMITE DE PRESIDENCIA CcT

110.02.05 |ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA CT

11003 |ACTOS ADMINISTRATIVOS 110.03.01 [RESOLUCIONES CcT

110 SECRETARIAGENERAL 11004 |CIRCULARES 110.04.01 |CIRCULARES DISPOSITIVAS CcT
11005  |CONCEPTOS 110.05.01 {CONCEPTOS JURIDICOS CcT

11009 |INFORMES 110.09.01 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL Y VIGILANCIA CcT

11010  |LIBROS 110.10.01 |LIBROS DE ACCIONISTAS CcT

REGISTROS DE PROPIEDAD
0L INDUSTRIAL E INTELECTUAL dl
11013 |TITULOS ACCIONARIOS CcT
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ACTAS COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA DE

13001 |ACTAS 1300101 |00 S cT
130 OCFC')CN'?:O’T_SIE,\??;& %E 130,02 |INFORMES 130.02.01 |INFORMES A ENTES EXTERNOS cT
13003 |PLANES 130.03.01 |PLANES DE AUDITORIA cT
BLANES DE MEIORAMIENTO ENTES EXTERNGS DE
1300302 | 0 cT
OFICINA ASESORA DE
MARKETING YNUEVOS 14001 |ACTAS 140.01.01 |ACTAS DE COMITE DESARROLLO DE PRODUCTOS cT
140 NEGOCIOS
140.01.02 |ACTAS DE COMITE PRIMARIO cT
14003 |PLANES 140.03.01 |PLANES DE MARKETING cT
15001 |ACTAS 150.01.01 |ACTAS COMITE PRIMARIO T
ACTAS COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y
1500102 P2 0 cT
50 OFICINA ASESORADE 15002 |INFORMES 150.02.01 | INFORMES DE GESTION cT
PLANEACION 15003 |PLANES 150.03.01 |PLANES DE ACCION INSTITUCIONAL cT
150.03.02 | PLANES ANTICORUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO cT
150.03.03 |PLANES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION cT
160,002 | INFORMES DE OPERACIONES SOSPECHOSAS GIROS cT
160.01.03 |INFORMES DE OPERACIONES SOSPECHOSA DE CARGA cT
160y |NSTRUMENTOS DECONTROLDE | | . /INSTRUMENTOS DE CONTROL DE RIESGOS SISTEMA DE o
92 RiESGos 0208 | A DMINISTRACION DE RIESGOS OPERATIVOS - SARO
GERENCIA DE RIESGOS Y MANUALES SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
160 CUMPLIMIENTO 160.03  |MANUALES 160.0301 | oepaTIVOS - SARD cT
MANUALES SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
1600302 | e | 1QUIDEZ - SARL cT
MANUALES SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
160.03.03 | DE RIESGOS DE LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION cT
DEL TERRORISMO - SARLAFT
160.04  |PLANES 160.04.01 |PLANES DE CONTINUIDAD DEL NEGOGIO cT
75 DIRECCIONNACIONAL 17001 |ACTAS 1700101 |ACTAS DE COMITE PRIMARIO T
DE SEGURIDAD 17002 IMANUALES 170.02.01 |MANUALES DE CONTROL DE ACCESO cT
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JEFATURANACIONAL DE

180 CONSEJERIAY ASUNTOS |  180.01  [ACTAS 180.01.01 [ACTAS DE INDEMNIZACION CT
INTERNACIONALES
VICEPRESIDENCIA DE :
200 SOPORTE CORPORATIVO 200.01  |ACTAS 200.01.01 [ACTAS DE COMITE PRIMARIO CT
220.01  |ACTAS 220.01.01 |ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL CT
220.01.02 {ACTAS DE ENTREGA DE CELULARES CT
- DIRECCION NACIONAL 220.03  |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS | 220.03.01 |INVENTARIOS DOCUMENTALES CT
DE INFRAESTRUCTURA 220.03.02 {PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVO - PINAR CT
220.03.03 |PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL CT
220.03.04 | TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CT
220.03.05 {TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL CT
JEFATURA NACIONAL DE
223 ALMACEN ESPECIESY 223,01 ACTAS 223.01.01 |ACTAS COMITE DE INVENTARIOS CT
FRANQUEADORAS
230.01  |ACTAS 230.01.01 |ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL CT
230.01.02 |ACTAS COMITE DESARROLLO ORGANIZACIONAL CT
230.01.03 |ACTAS COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CT
23004 MANUALES 230.04.01 MANUALES DE PERFILES FUNCIONES Y NIVELES DE T
DIRECCION NACIONAL AUTORIDAD
230 PLANES DE PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA
DE GESTION HUMANA 230.06  {PLANES 230.06.01 ANTE EMERGENCIAS CT
230.06.02 |PLANES ESTRATEGICOS DE SEGURIDAD VIAL CT
230.06.03 |PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACION CT
230.06.04 PLANES DE TRABAJO ANUAL DEL SISTEMA DE oT
" |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - SG-SST
230.08  |PROGRAMAS 230.08.01 {PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL CT
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24001 |ACTAS 240.01.01 |ACTAS DE COMITE PRIMARIO cT
0 DIRECCION NACIONAL
FINANCIERA , .
240,01.02 |ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION cT
» JEFATURA NACIONAL DE 24101 |INFORMES 241,01.01 |INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS CcT
PRESUESTO 241,01.02 | INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS CT
o JEFATURANACIONALDE 24201 |ACTAS 242.01.01 |ACTAS COMITE DE INVERSIONES cT
TESORERIA 2201 |ACTAS 242.01.02 |ACTAS COMITE PRIMARIO cT
JEFATURA NACIONAL DE ACTAS DE COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD
243 CONTABILIDAD E 2300 \ACTAS 2A30L00 CONTABLE T
IMPUESTOS 24304  |ESTADOS FINANCIEROS cT
JEFATURA NACIONAL DE
244 CUENTAS 2401  |ACTAS 244,01.01 |ACTAS DE COMITE PRIMARIO cT
INTERNACIONALES
JEFATURA NACIONAL
245 FACTURACION Y 2501 |ACTAS 245,01.01 |ACTAS DE COMITE PRIMARIO cT
CARTERA
VICEPRESIDENCIA DE ,
300 OPERACIONES 30001 |ACTAS 300.01.01 {ACTAS DE COMITE PRIMARIO cT
DIRECCION NACIONAL .
310 GESTION LOGISTICA 31001 |ACTAS 310.01.01 |ACTAS COMITE DE REZAGOS cT
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L EATRANCIOWLOE 3101 |ACTAS 311,01,01 |ACTAS DE COMITE PRIMARIO cT
SUNTOSDEVENTA 31302 |PRUEBAS DE ENTREGA 313.02.01 |GUIAS PRUEBAS DE ENTREGA cT
313.02.02 [PLANILLAS PRUEBA DE ENTREGA cT
" VICEPRESIDENCIA 40001 |ACTAS 4000101 |ACTAS DE COMITE PRIMARIO cT
COMERCIAL 10002 IPLANES 400.02.01 |PLANES COMERCIALES cT
0 41704 PRUEBAS DE ENTREGA 417,001 |GUIAS PRUEBAS DE ENTREGA cT
4170402 |PLANILLAS PRUEBA DE ENTREGA cT
TEFATURA NACIONAL -
0 ERCADD 1001 |ACTAS 1200101 |ACTAS DECOMITI? PRIMARIO cT
CORPORATIVO 120.01,02 |ACTAS DE COMITE DE VENTAS cT
JEFATURA NACIONAL DE
B oo ‘001 PROGRAAS 4300101 PROGRAMAS GIROS NACIONALES SPN cT
JEFATURA NACIONAL DE ,
140 LATELIA 1001 |ACTAS 140.01,01 |ACTAS DE COMITE PRIMARIO cT
50001 |ACTAS 5000101 |ACTAS DE COMITE PRIMARIO cT
.y VICEPRESIDENCIADE
SERVICIOALCLIENTE  c5n00  |MANUALES 520.02.01 |MANUALES DE SERVICIO AL CLIENTE cT
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6.3.5.1. CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Autenticidad: afirma lo que dice ser.

Integridad: garantia que no ha sido modificado.

Fiabilidad: no repudio (informacién que proviene de la fuente que dice ser).
Disponibilidad: capacidad de un sistema para ser accesible por los usuarios.
Contenido estable: el contenido informativo no cambia en el tiempo.

Forma documental fija: asegurar el contenido completo y sin variaciones.

Vinculo archivo: relacion de documentos cuyo asunto conforma un expediente.

6.3.5.2. PRINCIPIOS DE CONFORMACION DE EXPEDIENTES ELECTRONICOS

Para la creacion y conformacion de expedientes electronicos, se deberan tener en cuenta las
series documentales previamente establecidas y aprobadas tanto en el Cuadro de Clasificacion

Documental como en las Tablas de Retencion Documental.

Los expedientes electronicos de archivo deben contener la totalidad de los documentos
generados en desarrollo de un mismo tramite, actuacion o procedimiento, independientemente
del tipo de informacion y formato, y deben agruparse formando series y subseries

documentales.

Los documentos creados en ambientes electronicos se foliaran mediante un indice electrénico,
firmado digitalmente por la autoridad, 6rgano o entidad actuante, segun proceda. Este indice
garantizara la integridad del expediente electronico y permitird su recuperacion cuando se

requieral

v’ La creacién del indice electrénico debe Garantizar el respeto del principio de orden

original.

! Gestion de Documentos y Expedientes Electronicos Guia Técnica
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» Permitir la identificacion inequivoca de cada documento del expediente.

» Permitir asociar los documentos al expediente al cual pertenecen.

» Garantizar la preservacion a largo plazo de los datos y metadatos que conforman un
folio electronico y el expediente en su conjunto.

Para realizar la identificacion, descripcion y gestion del expediente electronico se cumplirén
las normas establecidas para tal fin por el Ente Rector de la Politica archivistica en Colombia,

el Archivo General de la Nacion.

Para realizar el cierre del expediente electronico se implementardn mecanismos electronicos
seguros en los sistemas de informacion a fin de garantizar la integridad, fiabilidad y
autenticidad en el cierre de los expedientes, tales como estampados de tiempos, firmas
digitales, indice electrénico, los cuales deberan ser preservados en el tiempo; asi como otros
mecanismos o procedimientos que se creen en el futuro, de acuerdo con los avances de la

tecnologia.

Dentro de los principios de conformacion de los expedientes electrénicos queda establecida
la prohibicién para realizar intervencion alguna a dichos expedientes en cualquier etapa de su

tramitacion, asi como la seleccion o depuracion de documentos.

6.4. TECNICAS DE PRESERVACION DE DOCUMENTOS
DIGITALES O ELECTRONICOS

6.4.1. MIGRACION

De acuerdo con lo mencionado en la NTC-ISO 13008 este concepto hace referencia a “mover
documentos electrénicos de una configuracién de hardware o software a otra sin cambiar el

formato”.
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6.4.2. REPLICADO

Migracion digital donde no se realizan cambios a la informacidn de empaquetado, la

informacion de contenido, ni la informacion descriptiva”

6.4.3. ACTUALIZACION - REFRESHING

Segun la guia para la elaboracién e implementacion del Plan de Preservacion Digital emitido
por el AGN, esta técnica “consiste en la transferencia de datos de un soporte a otro, se

renueva el continente si alterar el contenido. No preserva datos, pero garantiza su acceso”.

6.4.4. EMULACION

De acuerdo con la guia para la elaboracién e implementacion del Plan de Preservacion Digital
emitido por el AGN esta técnica consiste en: “Simular el comportamiento del software
original con el que se generan los documentos digitales de forma que puedan ejecutarse y
utilizarse prescindiendo del programa de origen. Es la estrategia mas respetuosa con el
documento original y no requiere un seguimiento continuado del formato, aunque existen
pocas experiencias reales y requiere de conocimientos informaticos muy avanzados. Se debe
preservar el emulador, el sistema operativo, la aplicacion y los datos, y la pérdida de alguno

de estos componentes hace inaccesible la informacion”.

La manipulacion, las practicas de migraciéon de la informacion y la produccién de Backus,
seran adaptadas para asegurar la reproduccion y recuperacion hasta tanto se estandaricen los

sistemas de almacenamiento y formatos de grabacion de la informacion.
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6.5. APROBACION COMITE INSTITUCIONAL DE
GESTIONY DESEMPENO

Avalado y aprobado en Comité Institucional de Gestion y Desempefio el dia 28 de agosto de
2023, mediante Acta No. 05/2023
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