y

/

4.
4 CEDELCA

DIRECTIVA GERENCIA N° 010 DE 2022
(28 de septiembre de 2022)

PARA: DIRECTIVOS, ASESORES Y TRABAJADORES DE LA EMPRESA
DE: GERENCIA DE CEDELCA S.A. ES.P

ASUNTO: ADOPCION DE DIFERENTES INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE
CEDELCA S.A. E5.P.

Centrales Eléctricas del Cauca CEDELCA S.A. ES.P., es una sociedad andnima
comercial, de nacionalidad colombiana del orden nacional con autonomia
administrativa, patrimonial y presupuestal, clasificada legalmente como empresa
de servicios pUblicos mixta, perteneciente al sector minero Energetico del Ministerio
de Minas y Energia, sometido al Régimen General de las Empresas del sector
eléctrico, con régimen especial de derecho privado contemplado en la Ley 142
de 1994.

Teniendo en cuenta lo anterior, quienes custodian el patfrimonio documentdal,
bienes archivisticos de interés cultural, cientifico, histérico o susceptible de ser
declarado como tal, tienen la responsabilidad de asegurar su preservacion y
conservacion en el tiempo.

El Archivo General de la Nacién de Colombia ~AGN- a través de la Ley 594 de 2000
establecié las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del
Estado y determind como obligacién de las entfidades publicas y privadas que
cumplan funciones publicas, elaborar Programas de Gestion Documental dando
cumplimiento a los principios y procesos archivisticos.

1. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL “PGD".

El Programa de Gestién Documental, es el instrumento archivistico que le permite a
Cenftrales Eléctricas del Cauca S.A ES.P. — CEDELCA, formular y documentar a
corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemdtico de los procesos de gestion
documental, orientados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion
de la documentacién producida y recibida por una Empresa, desde su origen
hasta su destino final, el objeto facilitar su uso, conservacién y preservacion.

El Programa de Gestién Documental establece los lineamientos necesarios para el
desarrollo de los procesos de gestion documental, de tal forma, que puedan ser
implementados y confrolados en la dindmica del funcionamiento de la empresa,
para asegurar la integridad y fiabiicad de los documentos como fuente de
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informacion que garantiza los procesos de transparencia y acceso a la informacién
y como parte del patrimonio documental de la empresa.

El Programa de Gestion Documental de Centrales Eléctricas del Cauca permitird
fortalecer la gestion documental mediante la implementacién buenas practicas
archivisticas en cada una de las etapas de archivo resaltando la importancia de la
gestion documental en la empresa para el funcionamiento eficiente, transparencia
en la gestién y control de la informacién.

Este instrumento se estructura bajo los requerimientos de la metodologia y la
normativa archivistica, en especial las disposiciones contenidas en la Ley 594 de
2000, en el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015 y la ley
1712 de 2015, ley de transparencia y acceso a la informacién publica y contiene
los elementos planteados en el documento técnico Implementacién de un
Programa de Gestion Documental publicado por el Archivo General de la Nacion.

El Programa de Gestion Documental se articulard con los demds sistemas de
gestidn que cuenta Centrales Eléctricas del Cauca S.A.ES.P — CEDELCA, de tal
forma, gque se facilite suimplementacién, seguimiento y control con los recursos que
dispone la Empresa para garantizar el mejoramiento continuo y la integracién de
todos los procesos.

1.1. Alcance

El Programa de Gestion Documental de Centrales Eléctricas del Cauca S.A ES.P.,
contempla los ocho (8) procesos de gestion documental: planeacién, produccion,
gestion y trémite, organizacién, transferencias, disposicién de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracidén que promueven buenas practicas
archivisticas a lo largo del ciclo vital del documento.

Igualmente, el programa de gestibn documental abarca los lineamientos
requeridos para la implementacion las actividades propuestas segin las
necesidades identificadas en el Diagndstico Integral de Archivo que da cuenta de
la situacion actual de la empresa y que estén definidas en el Plan Institucional de
Archivo — PINAR a partir del andlisis de los aspectos criticos y la priorizacién de cada
uno de ellos.

Asi mismo, el responsable de la implementaciéon del programa de gestién
documental es la secretaria general y el grupo de gestion documental que,
coordinard las acciones con las diferentes oficinas y velard por garantizar buenas
practicas archivisticas, de tal forma, que en armonizacién con la oficina de control
interno se logre la medicién y evaluacién de las actividades de la gestion
documental para promover procesos de mejora continua y, de esa manera,
fomentar la cultura archivistica en cada uno de los procesos.
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1.2.  PUblico dirigido

El pUblico al cual va diigido el presente documento aplica para todos los
trabajadores y contratistas de Centrales Eléctricas del Cauca A.S E.S.P. — CEDELCA,
entidades de control y la ciudadania.

2. DISENO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

El sistema Integrado de Conservacion tiene como finalidad, garantizar la
conservacion y  preservacion de  cualquier tipo de  informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
Manteniendo atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacién de una entidad
desde el momento de la produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su
disposicion final, de acuerdo con la valoracién documental (Acuerdo 06 de 2014).

De esta forma se estructura como un conjunto de actividades que garantizan la
preservacion y conservacion de los documentos desde su produccion mediante
diversas estrategias en articulacion con los instrumentos archivisticos desarrollados
en la entidad con el objetivo de garantizar la integridad fisica y funcional de los
soportes, que aseguran la perdurabilidad de la informacion.

Para llevara a cabo estas actividades, se estructuran seis (6) programas de
Conservacién Preventiva, los cuales se detallan a contfinuacion:

Capacitacion y sensibilizacion.

Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

Saneamiento ambiental: desinfeccidén, desratizacion y desinsectacion.
Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Almacenamiento y re-almacenamiento.

Prevencidon de emergencias y atencion de desastres.

eeoee® ©©¢

Las actividades definidas en cada uno de los programas obedecen a los requisitos
estipulados por el Archivo General de la Nacion - AGN, que dan respuesta a las
necesidades técnicas y administrativas para garantizar la conservaciéon del acervo
documental de la entidad.

De esta manera, CEDELCA debe conformar un equipo interdisciplinario de
profesionales con experticia en el tema que garantice la orientacidén de las
actividades hacia el logro eficiente de las actividades en articulacién con todas
las dependencias gue integran la estructura organizacional.
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2.1. Objetivo

Establecer estrategias que promuevan la implementacion de los programas de
conservacion de los documentos de archivos y la preservacion a largo plazo
durante el ciclo vital del documento de tal forma que facilite mantener las
caracteristicas de los documentos en los diferentes soportes documentales.

2.2. Alcance

Los lineamientos estipulados para la conservacion de los documentos de archivo y
la preservaciéon digital se orientan a la totalidad de los documentos que se
producen en cada una de las unidades administrativas de CEDELCA y en los
diferentes depdsitos que custodian los documentos de archivo.

3. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

La planeacion estratégica es conocida tedricamente como la herramienta de
gestion que permite establecer una ruta de accidn que guia las actividades
indispensables para alanzar las metas propuestas en el entorno administrativo, por
lo tanto, se convierte en un esquema fundamental para la toma de decisiones y la
proyeccion de propuestas que den respuesta a las diferentes necesidades que se
presentan para el logro de los objetivos y el cumplimiento de la mision.

En este sentido, la teoria y la normativa archivistica plantea como estrategia la
definicidén del Plan Institucional de Archivos como el instrumento archivistico que
determina la acciones a implementar a corto, mediano y largo plazo que responde
al desarrollo de la funcidn archivistica y permite su articulacion con los demas
sistemas de gestion existentes para garantizar la proteccién del patrimonio
documental institucional.

De esta manera, Centrales Eléctricas del Cauca S.A E.S.P. en adelante registrado
con su sigla CEDELCA S.A. ES.P., ha actudlizado este instrumento y articula los
objetivos con los diferentes planes y proyectos estratégicos, con el propdsito de
orientar estratégicamente la gestion documental y la administracion de archivos
mediante la planeacién, seguimiento y articulacion de las diferentes actividades
qgue facilitan el desarrollo de la funcidn archivistica y en cada uno de los procesos
existentes.

La actualizacién de este instrumento estuvo basada en el Diagndstico Integral de
Gestion Documental y Administracion de Archivos, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Estratégico de CEDELCA S.A. ES.P., con el fin de analizar las
necesidades del procesos de gestion documental y Ia administracion de sus
archivos, que determinaron la identificacion y priorizacion de los aspectos criticos
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que precisan los objetivos y actividades requeridas a partir de la formulacion de
proyectos que garantizan la asignacién de recursos para su ejecucion eficiente.

3.1. Contexto estratégico de la empresa

La Gestion Documental y Administracion de Archivos en CEDELCA S.A. ES.P., se
enmarca en un enfoque estratégico y de prestacién de servicios expresada en
algunos de los lineamientos propios de la EMPRESA.

3.2. Vision estratégica del plan institucional de archivo

Este procedimiento permite determinar los aspectos criticos de mayor impacto, los
cuales debe atenderse con prioridad a través de las actividades que mitiguen estos
riesgos, por lo tanto, la vision estratégica del PINAR se orienta hacia la reduccion
de estos aspectos, y queda plateada de la siguiente manera:

CEDELCA S.A. E.S.P. estd orientada a la conservacién del patrimonio documental a
partir del desarrollo de estrategias que conlleven a garantizar las caracteristicas de
los documentos de archivo desde su produccidn hasta su disposicion final a fraves
de mecanismos que permitan la custodia sistemdatica de los documentos que
faciliten el acceso oportuno a la informacién, teniendo como base los instrumentos
archivisticos, los cuales contienen los criterios y procedimientos requeridos para el
manejo integral de los documentos que incluye uso de los medios tecnoldgicos que
logre la implementacién de buenas prdcticas archivisticas que consolide la cultura
archivistica en cada uno de los procesos.

Mediante acta del 28 de septiembre de 2022, el Comité de Archivo de CEDELCA
S.A. E.S.P, en uso de sus competencias aprobd el PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
PINAR, el PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL “PGD" y SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION SIC.

En virtud de lo anterior la Gerencia de Centrales Eléctricas del Cauca - CEDELCA
S.A. ES.P, se decide adoptar e implementar los instrumentos aprobados por el
Comité de Archivo mediante acta No. 01 del 28 de septiembre de 2022, que hace
parte integral de este documento.

Dada en Popaydn, el veintiocho (28) de septiembre de dos mil veintidds (2022).

MARIA BRAVO CUELLAR
Gerente Suplente
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC

CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA -
CEDELCA S.A. E.S.P.

Fecha de aprobacion: 28 de septiembre de 2022
Aprobado por el Comité Interno de Archivo
Vigencia: 2022-2026
Elaborado por:

Secretaria General — Area de Gestién Documental

Septiembre 2022
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1. OBIJETIVO

Establecer estrategias que promuevan la implementacion de los programas de
conservacion de los documentos de archivos y la preservacion a largo plazo
durante el ciclo vital del documento de tal forma que facilite mantener Ias
caracteristicas de los documentos en los diferentes soportes documentales.

2. ALCANCE

Los lineamientos estipulados para la conservacion de los documentos de archivo y
la preservacion digital se orientan a la totalidad de los documentos que se
producen en cada una de las unidades administrativas de CEDELCA y en los
diferentes depdsitos que custodian los documentos de archivo.

3. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.

Acetona: Es un liquido incoloro con un olor y un sabor caracteristicos. Se evapora
faciimente, es inflamable y se disuelve en el agua. La acetona se usa para hacer
pldsticos, fibras, medicamentos y otfros productos quimicos. También se usa para
disolver ofras sustancias

Antropogénico: Se refiere a los efectos, procesos o materiales que son el resultado
de actividades humanas a diferencia de los que tienen causas naturales sin
influencia humana.

Ambiente: cualquier drea externa o interna delimitada fisicamente que forma parte
del establecimiento destinado a la fabricacién, procesamiento, preparacion,
envase, almacenamiento y expendio de alimentos.

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistemdticamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el franscurso de su gestion, conservados respetando aguel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como
la
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institucion que ésta al servicio de la gestién administrativa, la informacién, la
investigacién y la cultura.

Biodeterioro: Se denomina biodeterioro al conjunto de deterioros causados por
agentes bioldgicos, tales como, hongos, insectos, roedores.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Conservacion Documental. Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion - restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica vy
funcional de los documentos andlogos de archivo.

Conservacion Preventiva. Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas
de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a
reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible,
las intervenciones de conservacion - restauracion. Comprende actividades de
gestidn para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.

Conservacion - Restauraciéon. Acciones que se realizan de manera directa sobre
los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservaciéon a través de la
estabilizacion de la materia.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién
y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Datalogger: Es un dispositivo electronico que registra datos en el tiempo o en
relacién a la ubicacién por medio de instrumentos y sensores propios o conectados
externamente.

Deshumidificacién: Aparato que reduce la humedad ambiental.

Depédsito de archivo: Local especiamente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.
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Desinfeccidn: Reduccion de los microorganismos presentes en el medio ambiente
por medio de agentes quimicos y/o fisicos, a un nivel que no comprometa la
inocuidad del alimento.

Desinfectante: Es una sustancia quimica que reduce el nUmero de microorganismos
nocivos hasta un nivel que no sea danino para el alimento o para el ser humano

Desinsectacién: La desinsectacion es el conjunto de medidas dirigidas al control y
eliminacién de insectos y otros artrépodos que pueden ser vectores de tfransmision
de enfermedades para el hombre.

Desratizacién: es una técnica de saneamiento que tiene por objeto la eliminacion
de ratas y ratones de un determinado ambiente.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacidon que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sdlo puede leerse o interpretarse por
computador.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad pUblica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electrénico. Es la informacion generada, enviada, recibidag,
almacenada y comunicada por medios electronicos, opticos o similares.

Documento electrénico de archivo. Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece
almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una
persona o entidad en razdén de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe
ser tratada conforme a lo principios y procesos archivisticos.

Documento digital. Informacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados, discretos o discontinuos, por lo general valores numeéricos binarios
(bits), de acuerdo con un cédigo o convencion preestablecidos.

Encolante: Recubrir con cola una superficie para pegar algo sobre ella.
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Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacidon de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Insecticida: productos quimicos utilizados para controlar o matar las plagas de
insectos.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Limpieza: Remocion de la suciedad orgdnica e inorgdnica de objetos y superficies
de forma manual o mecdnica utilizando agua con detergentes.

Monitoreo de condiciones ambientales: es la medicién y evaluacion de los factores
que influyen en el ambiente, como la humedad, la temperatura, calidad del aire,
contaminacién biolégica vy la iluminacidn.

Metadatos: Los metadatos son simplemente datos sobre datos, es decir,
informacion estructurada que describe a ofra informacién y que nos permite
encontrarla, gestionarla, controlarla, entenderla y preservarla en el tiempo.

Plaga: Son todos aquellos animales que compiten con el hombre en la bUsqueda
de agua y alimentos, invadiendo los espacios en los que se desarrollan las
actividades humanas. Su presencia resulta molesta y desagradable, pudiendo
danar estructuras o bienes, y constituyen uno de los mds importantes vectores para
la propagacién de enfermedades, entre las que se destacan las enfermedades
transmitidas por alimentos.

Preservacion digital. Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los
datos, la permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales
y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.

Preservacién a largo plazo. Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su
medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P. NIT. 891500025-2

Carrera 7 N° 1N -28 Edificio "EDGAR NEGRET” Piso 3 - Popaydn (Cauca)
PRY* R225975 — Fax: R23K975K - www redeleca com en



y

,}/

CEDELCA

Rodenticida: Es un plaguicida que se utiliza para matar o eliminar, controlar,
prevenir, repeler o atenuar la presencia o accion de los roedores.

4. DISENO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

El sistema Integrado de Conservacion tiene como finalidad, garantizar la
conservacién y  preservacion  de  cualquier tipo  de  informacién,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
Manteniendo atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacién de una entidad
desde el momento de la produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su
disposiciéon final, de acuerdo con la valoracion documental (Acuerdo 06 de 2014).

De esta forma se estructura como un conjunto de actividades que garantizan la
preservacion y conservacion de los documentos desde su produccion mediante
diversas estrategias en articulaciéon con los instrumentos archivisticos desarrollados
en la entidad con el objetivo de garantizar la integridad fisica y funcional de los
soportes, que aseguran la perdurabilidad de la informacion.

Para llevara a cabo estas actividades, se estructuran seis (6) programas de
Conservacion Preventiva, los cuales se detallan a continuacion:

Capacitacion y sensibilizacion.

Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

Saneamiento ambiental: desinfeccidn, desratizacién y desinsectacion.
Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Almacenamiento y re-almacenamiento.

Prevencion de emergencias y atencion de desastres.

o0 €0

Las actividades definidas en cada uno de los programas obedecen a los requisitos
estipulados por el Archivo General de la Nacion - AGN, que dan respuesta a las
necesidades técnicas y administrativas para garantizar la conservacion del acervo
documental de la entidad.

De esta manera, CEDELCA debe conformar un equipo interdisciplinario de
profesionales con experticia en el tema que garantfice la oritneacion de las
actividades hacia el logro eficiente de las actividades en arficulacion con fodas
las dependencias que integran la estructura organizacional.

Para lograr la efectividad en la implementacion del SIC, se presenta su estructura
basado en la normativa archivistica de la siguiente manera:

CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P. NIT. 891500025-2

Carrera 7 N° 1N -28 Edificio “EDGAR NEGRET” Piso 3 - Popaydn (Cauca)
PRY* R935975 - Frax: R23K975 - www rcedalen com eon




o) L3ads 2

PLAN DE
SIC CONSERVACION

@ i DOCUMENTAL

Prevencion de Saneamiento ambiental:

desinfeccion, desratizacion

D E, y desinsectacion

ON A
O

emergencias y

atencion de desastres

PROGRAMAS Inspeccion y
DE
CONSERVAC

ION

Almacenamiento y re-

mantenimiento de

almacenamiento sistemas de

Capacitacion y )
Monitoreo y control de
sensibilizacion = )
condiciones ambientales

5. PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Objetivo

Definir los mecanismos que permiten garantizar el correcto manejo de los
documentos de archivo desde su produccion hasta su disposicion final, para lograr
acciones orientadas a la conservacion preservacion de la informaciéon mediante
la sensibilizacion del personal de CEDELCA para crear una cultura archivistica en
toda la entidad teniendo en cuenta el apoyo de la alta direccién basado en el
compromiso y trabajo en equipo.

Actividades

El drea administrativa bajo el liderazgo del Grupo de Gestion Documental debe
formentar las buenas practicas archivisticas basadas en la normativa a todo el
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personal de CEDELCA con el fin de garanfizar acciones orientadas a la
conservaciéon de los documentos. Estas practicas estardn apoyadas por el equipo
directivo quienes proporcionardn los recursos indispensables para llevarlas a cabo.

Para ello, es necesario articular las actividades de capacitacion con el Plan
Estratégico Corporativo y el Plan Institucional de Capacitacion de CEDELCA, de tal
forma que se incluyan las capacitaciones en los temas destinados a la
conservacion y preservacion a largo plazo de los documentos en coordinacion con
lo establecidos por el Programa de Gestion Documental y los demds instrumentos
archivisticos que apliquen.

Por lo tanto, se deben realizar las siguientes actividades:

Realizar jornadas de capacitacion a todo el personal

Utilizar diferentes estrategias de aprendizaje como: talleres, exposiciones,
cursos, visitas e investigaciones, presentaciones, talleres, correos informativos
o Alertas, carteleras informativas y videos en la infranet, entre ofros, con el
objeto de realizar una constante retroalimentacion en materia archivistica y
de conservacion.

Elaborar los programas de formacidén que incluyan los temas de
Conservaciéon Preventiva con el objeto de normalizar las actividades que
conlleven a la implementacién gradual del SIC.

Elaborar el cronograma de capacitaciones de todo el afo, y se pueden
ajustar de acuerdo con las necesidades de CEDELCA. Se recomienda que
las capacitaciones deben ser programadas en articulacion con la direccion
de cada grupo y si se requiere, se debe solicitar la colaboracién del asesor
de gestion documental.

Se deben cubrir todos los temas relacionados con la conservacion
preventiva de los soportes documentales incluyendo lo relacionado con los
documentos digitales, en especial la siguiente temdtica:

Prevencion y cuidados de la salud en el desarrollo del trabajo en Unidades
de archivos (Elementos de Bioseguridad).

Administracién y manipulacidén correcta de la documentacién y las
unidades de conservacion.

Identificacidn, manipulacion y separacion de documentos afectados por los
agentes de biodeterioro.

Protocolos de limpieza de areas, mobiliario y documentos.
Manobra y manejo de los extintores y sistemas de alarma.

Prevencién y atencibn de emergencias que involucren material
documental.

Rescate de material documental.

Responsables
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Gerencia, drea administrativa, direccionamiento estratégico, talento humano,
seguridad y salud en el frabajo, tecnologias de la informacién y expertos en gestion
documental

6. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

Objetivo

Prevenir el deterioro de los documentos causado por las condiciones inapropiadas
de infraestructura, entre ellas las redes hidrdulicas y eléctricas descompuestas,
fisuras y grietas estructurales en los muros del inmueble, mobiliario en mal estado,
insuficiente o inadecuado con el fin de garantizar las condiciones ideales para la
conservacion de los documentos en los diferentes soportes, unidades de
almacenamiento, estanteria y depdsitos de archivo.

Actividades

Es necesario la articulacion con el grupo de logistica que permita garantizar las
condiciones Infraestructura, Mantenimiento y Conservacion de Bienes Muebles e
Inmuebles, mediante las siguientes actividades:

@ Identificar y registrar los factores de alteracién dentro del Archivo Central y
Archivos de Gestion, haciendo uso de los planos de la edificacion, a través
de la evaluacion periddica de las instalaciones.

@ Establecer las necesidades y prioridades de mantenimiento, reparacién o
renovacion que requieren las instalaciones.

Establecer las medidas de seguridad y proteccion sobre los documentos de
archivo, las cuales deben ser dadas por personal capacitado en el tema,
de tal manera que estas medidas se conozcan de manera oportuna.

@ Contactar el personal técnico o las empresas especializadas para la
inspeccion y mantenimiento de las instalaciones, alertando oportunamente
sobre las medidas de seguridad y proteccidn sobre la documentacion.

@ Una vez identificadas los necesidades de mantenimiento, éstas serdn
presentadas a la Alta Direccidn de la Entidad, quien gestionard los recursos
necesarios para redlizar las mejoras en las instalaciones.

Teniendo en cuenta que algunas actividades de mantenimiento generan
suciedad, polvo y en el caso del mantenimiento de la estanteria puede requerirse
la reubicacién temporal de la documentacién, es necesario minimizar los riesgos
asociados al fraslado de documentos:

@ Durante el mantenimiento de pisos, muros, puertas, ventanas, tuberias y
tomas electricas, puede levantarse material participado, por lo que es
necesario cubrir las cajas y la documentacion suelta con telas impermeables
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o plastico, hasta que terminen las operaciones.

® En caso de que el mantenimiento de la estanteria o archivadores requiera
reubicar la documentacion, es necesario buscar una estanteria provisional
con el propdsito de no ubicar la documentacion en el suelo.

® FEl mantenimiento, consiste en la reparacion de los factores de alteracion
relacionados con las redes eléctricas, redes hidraulicas, materiales
inflamables y focos de suciedad que produzcan gran cantidad de material
particulado y polvo en las instalaciones de los Archivos. Ademds de cambio
de mobiliario deficiente y/o en mal estado.

@ Cambio o reparacion de tomas eléctricas, cableado, aire acondicionado,
extractores, desagUes y tuberias asociados a las Areas de Archivo.

@ Reparacién de muros, techos, ventanas, puertas y pisos.

@ Cambio y/o reparacién de estanteria y archivadores.

Es muy importante que se tengan en cuenta las normas orientadas a la Prevencion
y cuidados de la salud, asi como las medidas de seguridad para la limpieza de
archivos y los documentos técnicos publicados por el Archivo General de la
Nacioén.

Con base en esta informacién, el personal de CEDELCA, debe implementar
medidas de proteccidén personal especificamente cuando realicen actividades
relacionadas con la manipulacién de los documentos. Por tal razén, se debe
garantizar la dotacién concreta de elementos de seguridad como minimo de
batas, guantes, gorros y mdscaras desechables. En estas acciones y practicas
coftidianas se requiere implementar jornadas de aseo, con jabdn desinfectante
liguido en cara y manos o el quitarse las batas u overoles de frabajo cuando se va
a cambiar de actividad o consumir algun alimento en las horas de descanso. Es
importante revisar el protocolo de Limpieza publicado por el AGN.

Estas actividades se deben realizar en colaboracion con el grupo de Talento
Humano y tratar dichos temas en el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y
por buenas practicas se pueden establecer requerimientos de dotacion con base
en el Decreto 3075 del Ministerio de Salud, 1997, para proteger la seguridad y salud
de los trabajadores.

En este sentido, el personal de CEDELCA deberd tener en cuenta las siguientes
medidas de seguridad:

@ Utilizar guantes y tapabocas desechables. Los guantes de nitrilo, se pueden
reutilizar, siempre y cuando se laven, se sequen y estén en buen estado.

@ Si los documentos se encuentran contaminados o con alto grado de
suciedad, se recomienda el uso de gorro desechable (con el cabello
recogido) y gafas transparentes protectoras.

® Usar siempre overol o bata de trabajo en buen estado y vestirlos solamente
mientras se ejecutan las labores.

@ Lavar la bata o el overol por separado, desinfectando por 30 minutos con

hipoclorito
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de sodio disuelto en agua antes de aplicar el jabdn, por lo menos una vez a
la semana, dependiendo de la suciedad que presente.

Silos documentos presentan gran concentracién de polvo o contaminantes
bioldgicos se debe limpiar y desinfectar antes de emprender trabagjos de
organizacion archivistica.

Tener en cuenta que mientras trabaja deberd evitar el contacto directo de
los dedos o de las manos con el resto del cuerpo, sobre todo con las partes
gue se encueniren descubiertas.

Al interior de los depdsitos o de las zonas de limpieza se prohibe consumir
alimentos y fumar.

En momentos de descanso, si se va a consumir algin tipo de alimento o
cuando se vayan a redlizar otras actividades, los funcionarios se deberdn
lavar las manos y la cara también con jabdn antibacterial.

Actividades para mantenimiento de Instalaciones fisicas

2]

La Inspeccidn de instalaciones, hace referencia a la evaluaciéon periddica
que se redliza al estado de conservacién de los materiales de construccion
y acabados del edificio.

Identificacion y registro de los factores de alteracion dentro del Archivo
Cenftral y Archivos de Gestidn, haciendo uso de los planos de la edificacion,
a través de la evaluacién peridédica de las instalaciones.

Identificar las necesidades y prioridades de mantenimiento, reparacién o
renovaciéon que requieren las instalaciones.

Implementar las medidas de seguridad y proteccidn sobre la
documentacién, las cuales deben ser dadas por personal capacitado en el
tema, de tal manera que estas medidas se conozcan de manera oportuna.
Contactar el personal técnico o las empresas especializadas para |a
inspeccion y mantenimiento de las instalaciones, alertando oportunamente
sobre las medidas de seguridad y proteccién sobre la documentacion.

Una vez identificadas las necesidades de mantenimiento, éstas serdn
presentadas a la Alta Direccién de la Entidad, quien gestionard los recursos
necesarios parda realizar las mejoras en las instalaciones.

Teniendo en cuenta que algunas actividades de mantenimiento generan
suciedad, polvo y en el caso del mantenimiento de la estanteria puede
requerirse la reubicacion temporal de la documentaciéon, es necesario
minimizar los riesgos asociados al traslado de documentos.

Proteger la documentacién: Durante el mantenimiento de pisos, muros,
puertas, ventanas, tuberias y tomas eléctricas, puede levantarse material
particulado, por lo que es necesario cubrir las cajas y la documentacion
suelta con felas impermeables o pldstico, hasta que terminen las
operaciones.

Reubicacién de la documentacion: En caso de que el mantenimiento de la
estanteria o archivadores requiera reubicar la documentacion, es necesario
buscar una estantferia provisional con el propdsito de no ubicar Ia
documentacion en el suelo.
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@ El mantenimiento, consiste en la reparaciéon de los factores de alteracion
relacionados con las redes eléctricas, redes hidraulicas, materiales
inflamables y focos de suciedad que produzcan gran cantidad de material
particulado y polvo en las instalaciones de los Archivos. Ademas de cambio
de mobiliario deficiente y/o en mal estado.

@ Cambio o reparacion de tomas eléctricas, cableado, aire acondicionado,

extractores, desagies y tuberias asociados a las Areas de Archivo.

Reparacién de muros, techos, ventanas, puertas y pisos.

Cambio y/o reparacién de estanteria y archivadores. De igual manera, en

este programa se contempla la elaboracién, implementacion y seguimiento

al programa de limpieza en las diferentes areas de la edificacion; y seguir las
indicaciones y especificaciones técnicas para edificios y locales destinados
para los depdsitos de archivos estipulados en el Acuerdo 049 de 2000 vy el

Acuerdo 037 de 2002 del AGN.

@ Lapintura de los depdsitos se debe renovar cada dos anos y la de las oficinas
y dreas de trabajo cada afio para evitar que los restos de pintura
desgastada caigan sobre la documentacién y los funcionarios, ademas
debe ser ignifuga para que proteja a la estructura de la edificacién y a la
documentacién de un posible incendio.

@ La tuberia expuesta en los depdsitos debe ser rotulada y pintada en su
totalidad siguiendo lo indicado en la NTC 3458, como se muestra en el
siguiente cuadro:

Vapor Cris — Plata
| Agua Verde

Aire Azul claro

Otros liquidos Negro

Servicios eléctricos y conductos de Naranja

ventilacién

@® No debe existir fuberia que transporte agua o cualquier liquido dentro de los
depdsitos de almacenamiento para evitar cualquier situacion que afecte a
la documentacion.

® Lailuminacién artificial de los archivos centrales debe contar con Idmparas
de luz fluorescente, las cuales deben estar protegidas por un acrilico.
Asimismo, deben situarse sobre los pasillos y alejadas de la documentacion,
de esta manera se cumple con lo estipulado en el Acuerdo 049 de 2000 del
AGN.

@ Los ventanas deben estar cubiertas con una pelicula que disminuya Ia
cantidad de luz y radiacién ultravioleta que entran al depdsito.

® La ventilacion de los depdsitos debe ser mecdanica para mantener las
condiciones de temperatura y humedad relativa controladas y evitar el
ingreso de material particulado que se acumula sobre la estanteria y
unidades de almacenamiento complicando los procesos de limpieza.
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