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[1. INTRODUCCION

El Programa de Prevencion y Atencién de emergencias Documental EEDAS - PAED — es un
instrumento de identificaciébn de los riesgos naturales u ocasionados por el hombre en el
depdsitos de Gestion Documental de EEDAS S.A. ESP, a corto, mediano y largo plazo, que por
su cardcter dindmico se adecua al contexto social, espacial y temporal de la Entidad en la
medida en gque esta evoluciona; esta identificacion, evaluacién y tratamiento de los riesgos del
proceso Documental esta alineado con el plan estratégico de la Entidad y apunta al logro de los
objetivos corporativos. Contemplando orientaciones de caracter administrativo, tecnoldgico,
economico, corporativo o normativo que permitiran lograr las metas y objetivos correspondientes
al programa.

Para su elaboracién se hizo una encuesta de identificacién de riesgos documentales vy revision
del diagnéstico integral de archivos de la Entidad y con base en las necesidades administrativas,
infraestructura y caracteristicas de la documentacion identificadas se formularon y definieron las
estrategias y procedimientos para el programa requerido para cumplir con las normas vigentes
en Colombia sobre la materia archivistica y adoptar los estdndares y practicas de gestion
documental apropiados para la organizacion.

El PAED debe ser aprobado por el Comité Institucional de Gestibn y Desempefo. Su
implementacion es responsabilidad de la Secretaria General alineada con la Coordinaciéon de
Gestion Documental; asi como el control de su implementacion en coordinacion con el area de
Control Interno.

Con este instrumento se pretende orientar a la Empresa de Energia de San Andrés, Providencia
y Santa Catalina — EEDAS S.A. ESP, en su implementacion, resaltando la importancia de los
documentos y archivos, que contribuyen a la memoria institucional.
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NOMBRE DE LA ENTIDAD

FECHA DE APROBACION
FECHA DE VIGENCIA

VERSION DEL DOCUMENTO 1

DENOMINACION DE LA

EMPRESA DE ENERGIA DEL ARCHIPIELAGO DE
SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA
CATALINA — EEDAS S.A. ESP

OCTUBRE 2020

2020 - 2023

SECRETARIA GENERAL

DEPENDENCIA INSTITUCIONAL COORDINACION DE GESTION DOCUMENTAL

RESPONSABLES DE SU

ELABORACION

SECRETARIA GENERAL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

ASAMBLEA DE SOCIOS
JUNTA DIRECTIVA
GERENTE GENERAL
SUBGERENTE
SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO Y SZC:‘E::]'_O TECNICO Y DE
FINANCIERO MESAECTE
Figura 1: Organigrama EEDAS S.A.
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AMBITO DE LA SEGURIDAD

ACCIDENTE: Todo siniestro cuyo origen sea, 0 se considere que fue, de caracter fortuito y que
puede generar lesiones, dafios o pérdidas humanas y/o materiales.

AMENAZA: La posibilidad de que un siniestro pueda ocurrir.
ARCHIVO DE GESTION:

“Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se
realiza para dar respuesta o solucién 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”. Ley 594 de 2000.

ARCHIVO HISTORICO:

‘Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de
conservacion permanente”. Ley 594 de 2000.

ATENTADO: Todo siniestro cuyo origen sea o0 se considere que puede haber sido de caracter
intencional. Contingencia: Evento que tiene la posibilidad de ocurrencia o no-ocurrencia.

DESASTRE: Es el resultado de una emergencia, causa por el hombre o la naturaleza cuyas
consecuencias puedan considerarse de caracter grave para el Sistema que las sufre.

EMERGENCIA GENERAL: Es aquel evento que ocurre dentro de la Entidad y que, ademas,
amenaza a la comunidad vecina.

EMERGENCIA INCIPIENTE: Evento que puede ser controlado por un grupo con entrenamiento
basico y con equipos disponibles en el area de acuerdo al riesgo.

EMERGENCIA INTERNA: Es Aquel evento que ocurre, comprometiendo gran parte de la
Entidad involucrada, requiriendo de personal especializado para su atencion.
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EMERGENCIA MEDICA: Se denomina a toda situacién que se presenta repentinamente,
ocasionando perturbacion, al poner en peligro la integridad fisica o mental de las personas.

EMERGENCIA: Toda situacion que implique un “estado” de perturbacion parcial y/o total de un
“Sistema” por la posibilidad u ocurrencia real de un siniestro y cuya magnitud puede poner en
peligro la estabilidad del mismo.

GRAVEDAD: Grado de afectacion resultante de un evento.

RIESGO: Combinacion de la probabilidad de ocurrencia de un evento y la gravedad o severidad
de la lesion.

SINIESTRO: Todo evento no deseado, ni programado, que pueda generar consecuencias
negativas en el sistema (dafios, lesiones, pérdidas, etc.), también se le puede denominar
incidente.

AMBITO DE LA PLANIFICACION

ESCENARIO: Determinaciéon de una amenaza especifica, enmarcada en las variables de
actividad y lugar.

MAPA DE AMENAZAS: Ubicacion geografica de los diferentes escenarios de amenazas con
indicacion de su posible area de impacto o afectacion.

ORIGINAL. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman
parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e historico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo,
historico o cultural.

PELIGRO: Fuente, situacion o acto con potencial dafio en términos

PERFIL DE RIESGO: Ubicacion relativa de un riesgo respecto a unos niveles predefinidos como
aceptables, en funcién de una combinacion de frecuencia y severidad de los mismos.

PIEZA DOCUMENTAL. Unidad minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre otros: un acta, un
oficio, un informe.
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PLAN COMUNITARIO: Respuestas disefiadas por las instituciones de emergencia de una
comunidad para enfrentar los posibles siniestros que puedan ocurrir en su jurisdiccion.

PLAN DE EMERGENCIAS: Requerimientos generales de orden organizativo, técnico y
operacional que deben cumplirse en todas las instalaciones de la Entidad, con el fin de
responder a las posibles emergencias que puedan presentarse.

POSIBILIDAD: Que se puede ejecutar, existir u ocurrir, el evento reconocido. Se analiza desde
el punto de vista cualitativo, como por ej. Bajo, Medio o Alto.

POTENCIALIDAD: El valor esperado de las consecuencias de un siniestro determinado, medido
en extension del dafio, valores econémicos de la pérdida, nimero o tipo de lesiones, tiempo de
interrupcion de las actividades u otro parametro de resultados negativos.

PROBABILIDAD: Inminente ocurrencia del evento, sin especificar el tiempo. El sistema de
valoracion estd dado desde la cuantificacion de la escala de posibilidad.

PIEZA DOCUMENTAL. Unidad minima que relne todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre otros: un acta, un
oficio, un informe.

SEGURIDAD: Un nivel “aceptable” de riesgo. Plan local: enfoques, metodologia y
procedimientos previstos para enfrentar posibles siniestros que puedan presentarse en
escenarios vulnerables de la entidad.

VULNERABILIDAD: Debilidad presentada ante un evento que puede causar afectacion.

AMBITO DE LA RESPUESTA

AMENAZA AMBIENTAL: Condicién capaz de generar dafio a la calidad del aire, agua o suelo,
y para las plantas de vida silvestre.

AYUDA INSTITUCIONAL: Aguella prestada por las Empresas publicas o privadas de caracter
comunitario, organizadas con el fin especifico de responder a los siniestros de una jurisdiccion.

COMANDANTE DEL INCIDENTE: Persona responsable de tomar las decisiones con relacion
al control de siniestro.

COMITE DE EMERGENCIAS: Grupo administrativo de las emergencias antes, durante y
después de los eventos; responsable de organizar planear y poner en funcionamiento el Plan
de Emergencias.
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DOCUMENTOS IMPORTANTES: Pueden ser conservados por periodos de uno a dos afios en
el archivo de gestion y de cinco a seis afos en el archivo intermedio, entre estos documentos
encontramos comprobantes contables como facturas, estados financieros.

DOTACION PARA ATENCION DE EMERGENCIAS: Vestimenta que sirve de proteccion al
grupo operativo que enfrenta la emergencia.

EQUIPOS PARA ATENCION DE EMERGENCIAS: Equipos destinados para ser operados por
los brigadistas, de acuerdo al factor de riesgo.

EVACUACION: Accién planificada mediante la cual cada persona amenazada por riesgos
colectivos, desarrolla procedimientos predeterminados, tendientes a ponerse a salvo por sus
propios medios o por los existentes en su area, mediante el desplazamiento desde y hasta
lugares de menor riesgo.

FASE DE IMPACTO: Periodo de tiempo durante el cual actia el evento que da origen a la
emergencia. Control: Accién de eliminar o limitar el desarrollo de un siniestro, para evitar o
minimizar sus consecuencias.

MITIGACION: Acciones desarrolladas durante o después de un siniestro, tendientes a
contrarrestar sus efectos criticos y asegurar la supervivencia del sistema, hasta tanto se pueda
efectuar las actividades de recuperacion.

ORGANIGRAMA. Representacion grafica de la estructura organica de algun tipo de
organizacién o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que
conforman una entidad u organismo.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS. Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad.

PLAZO PRECAUCIONAL. Tiempo prudencial de conservacion de los documentos, una vez
concluida su vigencia, como prevencion de posibles reclamaciones.

PRESERVACION DOCUMENTAL. (Véase Conservacion de Documentos).
PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcion o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

RESCATE: Acciones mediante las cuales los grupos especializados, externos al area o a la
edificacion, sacan a las personas amenazadas que no hayan podido salir mediante un proceso
de evacuacion.
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RESPUESTA EN LINEA: Accion inicial de respuesta, de caracter individual, pudiendo ser
simultdneamente, desarrollada con el fin de controlar un siniestro, por las personas que
normalmente opera en un sitio.

RESPUESTA EXTERNA: Acciones desarrolladas por personas u organizaciones no
pertenecientes a ninguna Entidad, con el fin de controlar un siniestro presentado en ella.

RESPUESTA INTERNA ESPECIALIZADA Y/O BRIGADA DE EMERGENCIAS: Acciones
coordinadas desarrolladas por un grupo de personas de una Entidad, organizadas, entrenadas
y equipadas especialmente para responder a las emergencias.

SALVAMENTO: Acciones y actividades desarrolladas individualmente o por un grupo
tendientes a proteger los bienes materiales y/o activos de la Entidad que puedan versen
afectados en caso de una emergencia en sus instalaciones.

SERVICIOS DE ARCHIVO. Proceso mediante el cual se pone a disposicién de los usuarios la
documentacion de una entidad, con fines de informacion.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Las tablas
de retencion documental pueden ser generales o especificas, de acuerdo a la cobertura de las
mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier
Institucién. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.

TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden
distinguirse segun su origen y caracteristicas diplomaticas.

TOMO. Volumen de cierta extension, en el cual estdn encuadernados varios documentos en
forma separada y con paginacion propia.

TRAMITE. Entiéndase por tramite lo relacionado con la radicacioén, registro, y control de los
documentos.

TRANSCRIPCION. Procedimiento para reproducir con exactitud un documento. Puede ser
textual, facsimilar o actualizada gramaticalmente.

TRIAGE: Método utilizado para clasificar al personal accidentado de acuerdo a la severidad de
la lesion (Codigo de colores), para determinar la prioridad de atencién y el sitio al cual debe ser
remitido.
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VALORACION DEL RISEGO: Proceso de evaluar el riesgo que surge del peligro.

VICTIMA: Persona que ha sufrido dafio en su integridad fisica o salud, a consecuencia del
siniestro.

VIGENCIA. Capacidad o “fuerza” de un documento de archivo para testimoniar, obligar o
informar sobre un asunto.

ZONA CALIENTE: Area inmediatamente circundante al incidente, en donde existe amenaza
inminente de dafio grave a las personas o las instalaciones. Se le denomina también “Zona de
Riesgo”.

ZONA FRIA: Area libre de riesgo, en donde se pueden desarrollar todas aquellas funciones de
apoyo para la respuesta a emergencia. Se llama también “Zona de Apoyo”.

ZONA LIBRE: Area segura, mas alla de la zona fria, libre de riesgo y de operaciones de
emergencia y apoyo Y libre de circulacion y uso por parte del publico. También se llama “Zona
de Evacuacion”.

ZONA TIBIA: Area adyacente mas alla de la zona caliente, donde existe peligro moderado
cuando se opera con los equipos y las técnicas adecuadas. También se llama “Zona de
Operacion”.

|2. REQUERIMIENTOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS

» Ley 80 de 1989. Sefiala las funciones del Archivo General de la Nacion, y en su Art. 2°,
literal b) preceptla: "Fijar politicas y expedir los reglamentos necesarios para organizar
la conservacién y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion, de
conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopta la junta directiva”
(hoy Consejo Directivo).

» Ley 397 de 1997 (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en su
Articulo 12° “del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de imagenes en
movimiento”, establece que el Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la
Nacion, es la entidad responsable de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger,
registrar y difundir el patrimonio documental de la Nacion, sostenido en los diferentes
soportes de informacién

» Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.
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> Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan

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

Ley 1581 de 2012. “Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales”.

Ley 1712 de 2014. Por el cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso
a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, 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 y disposiciones en materia archivistica y de gestién de
documentos, promoviendo la modernizacién y desarrollo de los archivos en todo el
territorio nacional.

Decreto 2609 de 2012. en su Articulo 9° “Procesos de la gestion documental” numeral
g), define la preservacion a largo plazo como: “el conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestién para garantizar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento”.

Decreto 1515 de 2013 modificado por el Decreto 2758 de 2013, establece en su articulo
12° el procedimiento y los lineamientos generales para la transferencia secundaria de
los documentos y archivos electrénicos declarados de conservacion permanente, tanto
al Archivo General de la Nacién como a los archivos generales territoriales de forma que
se asegure su integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Decreto 1100 de 2014, en su Articulo 5° “condiciones técnicas”, establece que
corresponde al Archivo General de la Nacién de conformidad con las normas expedidas
por el Ministerio de Cultura, la funcion de reglamentar las condiciones técnicas
especiales de los bienes muebles de caracter documental archivistico, susceptibles de
ser declarados como Bien de Interés Cultural.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.
Acuerdo AGN 047 de 2000. “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”.
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Acuerdo AGN 049 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo VIl de
“conservacion de documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones
de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 50 de 2000 AGN, “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"conservacion de documento”, del Reglamento general de archivos sobre "Prevenciéon
de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo".

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

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

Directiva Presidencial 04 de 2012. “Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica Cero Papel en la administracion publica.”

Ley estatutaria 1712 de 2014.

e Articulo 17. Sistemas de informacién. Para asegurar que los sistemas de informacion
electronica sean efectivamente una herramienta para promover el acceso a la
informacion publica, los sujetos obligados deben asegurar que estos: a) Se
encuentren alineados con los distintos procedimientos y articulados con los
lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental de la entidad (...)

Resolucion 8934 de 2014 de la Superintendencia de Industriay Comercio. Articulo
2, Paragrafo 1° “Los centros de archivo son los responsables por la (...) conservacion,
custodia del archivo.

ICONTEC, NTC-ISO 9001, Articulos 4,4.1y 4.2, itemscyd, 4.2.3,4.2.4,5.1,6.1, 6.2,
6.3y 6.4,7.6, 8.2, 8.4y 8.5 Requisitos Generales del sistema de Gestion de la Calidad,
La documentacion, Control de documentos, control de registros, Recursos Humanos,
Infraestructura, ambiente de Trabajo, Control de los Equipos, de seguimiento y medicion
y Seguimiento y Medicion, Analisis de Datos y Mejora.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Guia para la Elaboracién e Implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion, Bogota D.C.: 2018
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!3 OBJETIVOS 1

OBJETIVO GENERAL

Establecer y definir los procedimientos y acciones para la Prevencién y atencidn de emergencias
Documentales que deberan realizar los empleados, contratistas y visitantes en la EEDAS S.A
E.S.P., para prevenir o tender una situacion de emergencia, con miras al control de la misma,
evitar pérdidas humanas, materiales y econémicas, haciendo uso de los recursos gue existentes
en las instalaciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Estructurar el Programa de Prevencidn y Atencién de emergencias, la metodologiay los
procedimientos que orienten arménicamente su desarrollo en EEDAS S.A. E.S.P

» Estandarizar a través de los procesos del Programa de Prevencién y Atencion de
emergencias — PAED, los procedimientos a seguir en caso de emergencia que
garanticen la salida oportuna y segura del personal que labora en cada una de las areas
de Entidad que incluyen las rutas de evacuacion para cada una de las areas de la
entidad.

» Conocer e identificar las debilidades y fortalezas para determinar el Analisis de
Vulnerabilidad de las instalaciones de la EEDAS S.A E.S.P.

[4. ALCANCE

Inicia desde la ejecucion de las actividades administrativas, técnicas, de planificacion, manejoy
organizacién de la documentacion producida y recibida en medio fisico y analdgico, desde su
origen hasta su disposicion final, a través de la normatividad vigente, lineamientos, el control de
procesos, con el propésito de garantizar la eficiencia en el funcionamiento de la gestién
documental, organizacién, conservacion, administracién del patrimonio documental, acceso y
seguridad de la informacién de EEDAS S.A. ESP, teniendo en cuenta ademas la infraestructura
dentro de la cual se encuentran los archivos y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo que
aplica a documentos digitales y electrénicos de archivo y que se estara elaborando en la entidad,
el cual tendra una vigencia de tres (03) afios, contados a partir de su aprobacion, (2020-2023)
teniendo en cuenta que se podra actualizar cada vez que salga en vigencia una nueva
normatividad, este programa estara en alineacion con los objetivos estratégicos
organizacionales.

Pasando por la evaluacién de la implementacién de las directrices y procesos técnicos de la
Guia para la Elaboraciéon e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion del AGN,
Aplica a todas y cada una de las dependencias de la Empresa de Energia de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina — EEDAS S.A E.S.P.
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El presente instrumento est4 dirigido a:

e Comité Institucional de Gestién y Desempefio: es el encargado de orientar la
implementacién y operacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG, el
cual sustituird los deméas comités que tengan relacion con el Modelo y que no sean
obligatorios por mandato legal

e Comité de Gestion Documental o Comité de Archivo: Encargado de evaluar y
aprobar el PGD para cada una de sus versiones.

e Alta Direccidn: Encargado de proveer los lineamientos del plan estratégico sobre los
cuales se construye el PGD.

e Areas de la Entidad: Responsables de aplicar los lineamientos indicados por
Secretaria General y Coordinacion de Gestién Documental para la ejecuciéon del PGD.

e Secretaria General y Coordinacion de Gestién Documental: Implementacion,
actualizacién y control del PGD en coordinacion con Control Interno.

e Control Interno: responsable del control de su implementacién en coordinaciéon con
Secretaria General y Coordinacion de Gestién Documental.

[5. DESARROLLO

Administrativo

Se requiere incorporar en la estructura organico funcional de EEDAS S.A. E.S.P, lo establecido
en la Guia para la Elaboracién e Implementacion del Sistema Integrado de Conservaciéon del
AGN junto con el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante el acto administrativo
y empoderar a la Secretaria General 0 a quien haga sus veces, a través de la Coordinacion de
Gestion Documental, como responsables de las labores archivisticas de la entidad.

Econdmico

Se requiere que la administracion de EEDAS S.A. E.S.P, a través de Plan Estratégico, asigne
un presupuesto Anual para el desarrollo del Programa de Gestion Documental - PGD.

Recursos Humanos

v/ Capacitar y entrenar a la Brigada de Emergencias para que colabore con la prevencion,
atencion y preparacion de emergencias.
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v' Evaluar el tiempo de reaccién y accion, coordinada por la Brigada de Emergencias y
Coordinadores de evacuacion para orientar la movilizacion y salida de los ocupantes de
las instalaciones, en caso de emergencia.

v Coordinar la intervencion de los grupos internos (Comité y Brigada de emergencias), asi
como los organismos externos de socorro (Bomberos, Policia, Cruz Roja, Defensa Civil,
Empresa de servicios publicos, etc.).

v' Preparar, programar y realizar simulacros de emergencia para verificar la eficiencia del
Plan de Prevencidn, Preparacion y Respuesta ante Emergencias.

v' Realimentar a cada uno de los grupos establecidos en el Plan de Prevencion,
Preparacion y Respuesta ante Emergencias, después de cada practica, para mejorar los
préximos simulacros.

Recursos Tecnologicos

Se requiere revisar el diagnéstico integral de Archivos, las encuestas de identificacion de riesgos
documentales de EEDAS S.A E.S.P, y verificar las necesidades a nivel tecnologico de hardware
y software.

Recursos Fisicos

v Reducir los dafios a los recursos materiales, medio ambiente y bienes materiales, de las
eventuales emergencias.

v Disefiar los procedimientos operativos normalizados para cada situacion de emergencia,
basada en el andlisis de vulnerabilidad.

v/ Establecer las rutas de evacuacion para cada una de las areas de la entidad presa, asi
como el punto de reunién final y conteo del personal.

v Garantizar la rapida identificacion de las rutas y salidas de emergencia mediante una
adecuada sefializacion de las mismas.

1 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DEL PROGRAMA PAED

El Programa de Prevencion y Atencion de Emergencias Documentales — PAED, contiene las
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, conservacion, administracion
del patrimonio documental, acceso y seguridad de la informacién de EEDAS S.A. ESP, teniendo
en cuenta ademas la infraestructura dentro de la cual se encuentran los archivos y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo que aplica a documentos digitales y electrénicos de archivo,
lineamientos que estan articulados con la Norma Técnica de Colombia NTC ISO 9001, Articulos
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PCD

v
N Preservacion a Largo Plazo P

| ‘ Plan de Conservacion Documental

Objetive: Conservacion fisica y
funcional de los soportes y medios
donde se registra la informacién.

Programas de Conservacion Documental

Procedimiento:
1. DISENO
2. IMPLEMENTACION
3. ACTUALIZACION

4

Plan de Preservacion B
Digital a Largo Plazo *

Preservacion de la

informacién 4 objetivo

Estrategias de
Preservacion Digital

4 Productos
PPDLP

4,41y 4.2, itemscyd, 4.23,4.24,51,6.1,6.2,6.3y6.4,7.6,8.2, 84y8.5,yUNE-ISO/TR
18128:2014 IN, que en materia de Gestion Documental se generen en EEDAS S.A. E.S.P, seran
registrados y normalizados a través de Guias, Instructivos y/o Manuales de Gestién Documental,
circulares, resoluciones, que la entidad considere pertinente

Procesos
secuenciales

Sistema Integrado
de Conservacién

Instrumento
Archivistico

>

Documental. Fuente AGN

Gréfica 2: Articulacion del Sistema Integrado de Conservacion con los Procesos de la Gestién Documental. Fuente Elaboracion Propia

Grafical. Articulacion del Sistema Integrado de Conservacion con los procesos de Gestion
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Grafica2. Componentes del Sistema Integrado de Conservacién. Fuente Propia
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Documentos Vitales

Documentos Uutiles

Documentos Importantes

Documentos no esenciales

Clasificacion de acuerdo al valor

Son trascendentales para las instituciones y los
individuos. Su pérdida conlleva consecuencias que
afectan la estabilidad de la institucién y hasta su
existencia. Incluye férmulas secretas, contratos, actas,
pasaportes. Requiere proteccion especial. No deben
destruirse mientras estén vigentes

Son necesarios para el funcionamiento normal de las
operaciones y para la continuidad de las instituciones.
Incluyen ciertos permisos, patentes, etc. Se pueden
reemplazar, pero ocasionan mucho contratiemplo,
pérdida de tiempo, demoras y otros problemas.

Su utilidad es temporal, pero son necesario para las
operaciones diarias. Incluyen correspondencia general,
memorandos y estados de cueta bancarios. Se pueden
reeplazar a un costo bajo.

Su varlor es efimero, pues contiene informacién rutinaria.
Incluyen anuncios, intivaciones, hojas de tramite, etc.
Se pueden destruir tan pronto se tramitan.

Grafica3. Clasificacion documental de acuerdo al valor. Fuente Internet
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Base de |a planeacion estratégica de la preservacion digital, desde
la identificacidn de los aspectos criicos en matera de conservacion
y preservacion de la informacidn, hasta la formulacidn de acciones
a corto, mediano y largo plazo que guian formulacion del Sistema
Integrado de Conservacion.

Prerrequisito de la planeacion de la preservacion digital. Permite la
identificacion, el control, acceso y recuperacidn de la informacion.

Permite la operacion tecnica de las acciones de conservacidn y
preservacion de la informacion a través de la implementacion de los
planes del Sistema Integrado de Conservacion.

Base para la generacion de la estructura de metadatos de los
paquetes de informacidn de un archivo digital.

)

Principal referencia para establecer las necesidades de la conservacion
y preservacion de los documentos, segun su valoracion y tiempos de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Requisitos funcionales y no funcionales armonizados con los
requisitos de la preservacion digital.

Permite la creacion de lenguajes controlados que aportan a la
interoperabilidad y la trasferencia de informacion al sistema de
preservacion digital.

Establece las categorias adecuadas de seguridad, derechos y
restricciones de acceso aplicables a los documentos electrénicos
comao una medida preventiva de proteccion frente a manipulaciones
o alteraciones de los documentos durante la actualizacion,
mantenimiento o consulta.

Fuente: Elaboracién propia

Grafica4.Instrumentos Arch

Q

Grafico 14. Aspectos articuladores de los instrumentos archivisticos con la preservacion digital.

, 2018.

ivisticos en alineacion con el plan de Preservacion. Fuente AGN
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2 PLANEACION
Diagnéstico:

El disefio y desarrollo de un programa de Prevencién y Atencién de Emergencias Documentales,
obedece a un plan de accion con lineas concretas producto del andlisis del diagndstico integral
de archivos y de las encuestas de riesgos documentales del personal de Gestion Documental
gue facilite su valoracion e implementacién de manera efectiva, contempla la identificacién de
problemas, amenazas, oportunidades y objetivos, andlisis y determinacién de los requerimientos
de informacién, evaluacién y documentacion del programa, planes de mejoramiento y planes de
contingencia.

Debe corresponder a un plan a corto, mediano y largo plazo y contar con un miembro
coordinador de la gestién de documentos que garantice su adecuado desarrollo y a través del
cual se definan las politicas generales de la gestiébn documental en la Empresa de Energia del
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina EEDAS S.A. E.S.P, Comité
Institucional de Gestién y Desempefio y un conjunto de directrices que faciliten la planeacién de
la documentacion.

Requisitos Técnicos:

Se refieren las condiciones o instrumentos técnicos previos como: instructivos guias, manuales
de procesos y procedimientos, adopcion de normas técnicas y normatividad en general,
existencia de archivos en las diferentes areas para ello, se verificara el cumplimiento de las
siguientes condiciones:

v’ Verificar el sistema de alarma a utilizar y el significado de dicha sefial, para una oportuna
reaccion por parte de todos los empleados y visitantes.

Requisitos administrativos:

Hacen relacion a la necesidad de integrar el Programa de Prevencion y Atencion de
Emergencias Documentales (PAED) con todas las funciones administrativas de la entidad, asi
como con los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas informativas de las
qgue haga uso la Entidad, en atencion a las siguientes consideraciones:

v Articular con la alta direccién y las areas competentes la gestion de recursos necesarios
para la realizacion de las actividades propias del programa.

v' Laentidad debera contar con un programa de capacitaciéon o espacios de formacién que
permita a los funcionarios y contratistas del archivo, correspondencia y centro
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documental, ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos de Atencion y prevencion
de Emergencias documentales.

v' Las instalaciones de los archivos, la correspondencia y el centro documental, deben
reunir las condiciones minimas para garantizar el adecuado desarrollo en relacion con la
atencion de emergencias las caracteristicas arquitectonicas y medioambientales,
espacio, distribucion de areas de acuerdo con el flujo de los procesos del archivo,
ubicacién con relacion a las dependencias, mobiliario y equipo.

3 PRODUCCION DOCUMENTAL

Generacion de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus funciones. (Acuerdo
027 de 2006 AGN).

v Actividades

La produccién documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y
documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o dependencia,
con las siguiente actividades:

v' Creacion y disefio de documentos.

v" Medios y técnicas de produccion y de impresion.

v' Determinacion y seleccion de soportes documentales (CD-ROM, DVD, USB, discos
duros, microfilme).

Determinacién de tamafios, calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas..

Adecuado uso de la reprografia.

Normalizacion de la produccion documental

Identificacion de dependencias productoras.

Manejo adecuado de la Tabla de Retenciébn Documental.

AR

4 RECEPCION

Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucién debe realizar para la
admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica. (Acuerdo 027
de 2006 AGN.), con las siguiente actividades:

Recepcion de documentos:

Es el proceso mediante el cual se reciben (registran) e ingresan (radican) los documentos al
programa de Gestion Documental “ORFEQ”, con el propésito de dar inicio a los tramites
correspondientes,
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instructivos, guias, manuales de procedimientos.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios tales como:
mensajeria, correo tradicional, correo electrénico y cualquier otro medio que se desarrolle para
tal fin de acuerdo con los avances tecnoldgicos en cada entidad y deben estar regulados en los

v" Registro de documentos y digitalizacion.
v" Recibo de documentos oficiales.
v' Constancia de recibo.
v Conformacion del consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas y/o recibidas.
v/ Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelacion de documentos
recibidos y enviados.
v" Digitalizacion de los documentos, correspondencia enviada, recibida e interna.
v Registro de radicacion en software y cargue de imagenes en servidor.
fiee a & =
i Apleacion 2o 3¢ " a @ o
@rfeo > 8000 0800

Reclamos PR

Tipa Doc | — SEIECTIONE N 1ipo —
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e una Dependencia - v
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5 TRAMITE DOCUMENTAL

administrativa. (Acuerdo 027 de 2006 AGN.)

Es el curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento de su funcion

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto
de tramites administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series documentales.
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De acuerdo con la normatividad existente en el pais, se deben tener en cuenta los tiempos
maximos establecidos para el trAmite oportuno de las comunicaciones.

Actividades:

v Definicién de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.
v/ Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la culminacién del
asunto.

6 ORGANIZACION DOCUMENTAL

Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos
de una institucién, como parte integral de los procesos archivisticos (Acuerdo 027 de 2006
AGN.)

El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacion de los archivos comprende
los procesos archivisticos de:

6.1 Clasificacion Documental

“Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que componen cada
agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad” (Acuerdo 027 de 2006 AGN.).

v Actividades:

v Identificacion de tipos documentales de la tabla de retencién yo valoracion y de los
documentos de apoyo.

Control en el tratamiento y organizacion de los documentos

Ubicacion fisica de los documentos dentro de los expedientes con sus respectivas series
en el orden previamente acordado.

Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales.
Conformacion y apertura de expedientes.

Determinacion de los sistemas de ordenacion.

Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos metodoldgicos.
Foliacion.

AN

AN N NN

6.2 Descripcion Documental

Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que permite su
identificacion, localizacion y recuperacion, para la gestion o la investigacion (Acuerdo 027 de
2006 AGN.).
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Actividades:

6.3 TRDYTRD

v Actividades:

v Analisis de informacioén y extraccion de contenidos. )
v Disefio de instrumentos de recuperacién como Guias, Inventarios, Catalogos e Indices.
v Actualizacion permanente de instrumentos.

v Elaboracion de inventarios documentales.
v' Organizacién y entrega de transferencias documentales.
v Aplicacion de la disposicion final de las TRD y/o TVD.

Es un instrumento archivistico que permite la normalizacion de la gestion documental y la
institucionalizacion del ciclo vital del documento en sus diferentes fases. Para estos efectos, la
retencién de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestidn o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencién y de valoracion documental” (Acuerdo 027 de 2006 AGN.).
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Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacién que
contienen. (Acuerdo 027 de 2006 AGN.)

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona natural,
Estado Colombiano) de acceder a la informacion contenida en los documentos de archivo y de
ser necesario a obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de este propésito, los
archivos deben atender los requerimientos y solicitudes de manera personal, telefénica, correo
electrénico o remitiendo al usuario al funcionario competente.

La recuperacion de los documentos entendida como la accién y efecto de obtener por medio de
los instrumentos de consulta, los documentos requeridos, se logra mediante la disponibilidad y
actualizacién de éstos, ya sean inventarios, guias, catalogos e indices.

Las actividades basicas son:

v Condiciones de acceso.

v' Disponibilidad de informacién en términos de restricciones por reserva 0 por
conservacion.

Reglamento de consulta.

Disponibilidad de expedientes.

Disponibilidad de fuentes de informacion.

Establecimiento de herramientas de consulta.

Ubicacién de los documentos.

Infraestructura de servicios de archivo.

Sistemas de registro y control de préstamo.

Uso de testigos y formatos para el control de devolucion.

Implantacion de medios manuales o0 automaticos para localizacion de informacion.

AN N N N N N NN

6.5 CONSERVACION DOCUMENTAL

Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido (Acuerdo 027 de 2006 AGN.)

v" Actividades:
En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la proteccion de
los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo, sistemas

de almacenamiento de informacion en sus distintos soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas.
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En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacion del Sistema Integrado
de Conservacion que conlleva las siguientes acciones:

Diagndstico integral.

Prevencion y atencion de desastres.

Inspeccién y mantenimiento de instalaciones.

Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Limpieza de areas y documentos.

Control de plagas.

Apoyo a la produccién documental y manejo de correspondencia.

Almacenamiento, realmancenamiento y empaste y/o encuadernacion (Determinacion de
espacios y areas locativas, determinaciébn de mobiliario y equipo, determinacién de
Unidades de conservacion y almacenamiento).

Apoyo a la reproduccion.

Intervenciones de primeros auxilios para documentos.

Establecimiento de medidas preventivas.

Implantacion de Planes de contingencia.

Aseguramiento de la informacion en diferentes medios y soportes.

A NANENE N NN NEN
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6.6  DISPOSICION FINAL

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion
temporal, permanente, o a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion
Documental y/o Tablas de Valoraciéon Documental. (Acuerdo 027 de 2006 AGN.)

6. ETAPA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION
DOCUMENTAL

Las fases para implementar el PAED deberan estar incluidas en el Plan de Accion Anual, con
las siguientes orientaciones:

Disefio:

Etapa de planeacion, donde se establecen los recursos, procedimientos, tiempos y actividades
debidamente documentados para garantizar la adecuada conservacion documental.

v" Formar a los encargados del archivo en la implementacion del Programa.
v Realizar las investigaciones necesarias para la construccion del plan de Emergencias en
la entidad.

Implementacion:
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Requisitos que permitan asegurar la conservacion documental garantizando el acceso, consulta,
recuperacion y clasificacion de acceso.

v'Implementar, hacer seguimiento y actualizar al programa de prevencién y Atencion de
Emergencias.

v Establecer y verificar mejoras al programa de acuerdo con las normas y practicas que
se vayan generando.

v' Publicar y socializar el programa disefiado para la prevencién y atenciéon de emergencias
del acervo documental de EEDAS S.A E.S.P.

v' Implementar una herramienta que permita controlar la ruta de evacuacion de las
personas y la evacuaciéon documental para salvaguardar el acervo teniendo en cuenta
priorizar la integridad fisica de las personas que se encuentren dentro de la entidad.

Actualizacion:

Seguimiento y evaluacion de las acciones relacionadas con las actividades del Plan de
Conservacion Documental.

v Implementar los mecanismos para adecuar el efectivo funcionamiento del Programa asi
como los cambios tecnolégicos, tendientes a la conservacion y preservacion de los
soportes documentales y normativos que se presenten.

v" De manera semestral se hara seguimiento y evaluacion a los procedimientos, acciones,
elementos y equipos instalados en la entidad para identificar y reevaluar los medios y
estrategias para prevenir y atender las emergencias documentales que probablemente
puedan ocurrir

v' Recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos:
La Secretaria General de EEDAS S.A. ESP, a través del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio debe programar y establecer los recursos necesarios para el logro de las metas del

PAED.

El Programa de Prevencion y Atencion de Emergencias Documentales se articulara con el
Sistema Integrado de Gestion de EDDAS.

7. PROGRAMAS ESPECIFICOS
1. Programa de Capacitacién y Sensibilizacion
El responsable de la administracion del Programa de Gestién Documental deber& articular los

programas de capacitacion y entrenamiento en materia de atencion y prevencién de
emergencias de los documentos alineado al Plan Institucional de capacitacién o Espacios de
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Formacioén, el cual debe contemplar la realizacibn de minimo 1 sesién de capacitacion o
formacion en cada semestre.

Programa de Saneamiento ambiental,
almacenamiento e instalaciones fisicas

Inspeccion y mantenimiento de sistemas de

Velar por el control ambiental de plagas, limpieza, desinfeccién, desratizacion y desinsectacion,
humedad y calor y elaborar un cronograma de saneamiento y limpieza ambiental y de las
estanterias e instalaciones fisicas de las instalaciones del archivo.

2. Programa monitoreo y control de Instalaciones Fisicas

Hacer continuo seguimiento y verificacion del funcionamiento de los extintores, alarmas contra
incendio, equipos de medicion de las condiciones ambientales del archivo.

3. Programa de Saneamiento Ambiental:
Desinsectacién

limpieza, Desinfeccion, Desratizacion, y

Mantener los elementos del medio ambiente (tanto naturales como los aportados por el hombre)
en condiciones aptas para la Conservacion Documental y el desarrollo del ser humano (mitigar
riesgo de enfermedad).

4. Programa Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Mantener las variables medio ambientales dentro de los rangos establecidos para
los distintos materiales de archivo

5. Programa de Prevenciéon y Atencion de emergencias y Atencion de Desastres-
PAED

Estd encaminado identificar los Riesgos como pérdidas o contaminacion, que se pueden
generar a través de desastres naturales, siniestros o hechos vandalicos que puedan afectar la
infraestructura del archivo y los documentos, asi como

6. Programa de almacenamiento y Re almacenamiento (documentos especiales).

La entidad cuenta con documentos en otros soportes, que deben ser sometidos a procesos de
migracion en diferentes momentos.

7. Programa Integrado de Conservacion y Preservacion.
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El programa integrado de conservacion tiene como proposito establecer los lineamientos para
la intervencion fisica sobre los documentos con el fin de mantener la informacién en las
condiciones adecuadas en cuanto a la integridad de los soportes de almacenamiento de los
documentos, de manera que se protejan los soportes documentales y la salud de las personas
gue acceden a los documentos, de esta manera se garantiza el acceso a la informacién que se
conserva de manera temporal o definitiva en los archivos de la entidad.

8. Programa de documentos vitales o esenciales.
El Programa de documentos vitales se contemplara en el Programa Integrado de Conservacion.
9. Programa de gestion de documentos electronicos (MOREQ).
El programa de gestion de documentos electronicos debera hacerse bajo la politica Cero Papel
y los lineamientos de Gobierno en Linea. Describiendo los elementos minimos que deben
tenerse en cuenta al momento de gestionar el ciclo de vida de los documentos electronicos de
archivo.
10. Programa de Reprografia.
La entidad cuenta con sistemas de fotocopiado, impresion y digitalizacion de documentos, los
cuales deberan estar ajustados de acuerdo con las especificaciones definidas en el programa
de gestion documental.

11. Programa de Auditoriay Control.

El responsable de la administracion del Programa de Gestién Documental debera programar
Auditorias de seguimiento a la implementacion del programa minimo 1 vez por semestre.

|8. RESPONSABILIDADES, RECURSOS.

RESPONSABILIDADES:

Direccion General: garantizar la disposicion de recursos necesarios, de forma oportuna para
la implementacion, seguimiento y evaluacion del programa de Prevencion y Atencion de
Emergencias Documentales de EEDAS S.A. ESP.

Grupo apoyo administrativo: definir, divulgar, y dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos para la implementacion, seguimiento y evaluacion del programa de Prevencion y
Atencion de Emergencias Documentales de EEDAS S.A. ESP.
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Funcionarios y Contratistas EEDAS S.A. ESP: Conocer, implementar y acoger las directrices
y actividades establecidas en el programa de Prevencion y Atencion de Emergencias
Documentales de EEDAS S.A. E.S.P.

ASIGNACION DE RECURSOS:

La asignacién de recursos estard sujeta al presupuesto de EEDAS S.A. E.S.P, para la
implementacién, seguimiento y evaluacion del Programa de Prevencion y Atencién de
Emergencias Documentales.

DEFINICION DE LOS PROGRAMAS

1. Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

Crear conciencia sobre el valor de los documentos de archivo y la
OBIJETIVO responsabilidad de la conservacion de los soportes y medios donde se registra
la informacion y brindar herramientas practicas para su adecuado tratamiento
ALCANCE Directivos, funcionarios, contratistas y usuarios de los archivos.
1. Falta de reconocimiento y valoraciéon de los archivos como fuentes de
PROBLEMAS A informacion. g : . _ .
2. Falta de conocimiento de la importancia de la conservacion de los archivos y
SOLUCIONAR \ . h, . . .
el aseguramiento de la informacién independiente del medio o soporte donde
se halla registrada.
Jornadas de capacitacion y sensibilizacion que brinden herramientas practicas
para la conservacion de los documentos y el manejo de la informacion. Asi
ACTIVIDADES mismo, se pueden utilizar plegables publicitarios, campanias en los diferentes
canales de comunicaciéon de la entidad, charlas informales en las oficinas y
conferencias y talleres con expertos
CRONOGRAMA DE CAPACITACION
CRENECRAVIR Enero |Feb |marzo |Abril |Mayo [Junio |Julio |Agos |Sept |Oct [Nov | Dic
[ m]
1. Humanos
RECURSOS 2. Tecnoldgicos
3. Econdmicos
RESPONSABLES Funcionario de archivo encargado.del .area de gestion documental con el area
de recursos humanos y el apoyo directivo.
1. Gestion d tal
TEMAS SUGERIDOS estion cocumenta _
2. Factores de deterioro y Conservacién Documental
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3. Gestién del Riesgo y Salud Ocupacional.
4. Prevencion de desastres y manejo de emergencias en archivos
5. Manejo de equipos o herramientas necesarias para la conservacion de
archivos.
Los temas desarrollados en las capacitaciones o sensibilizaciones deben ser
ASPECTOS A debidamente documentados en concordancia con el plan anual de capacitaciéon
CONSIDERAR de cada entidad.
Politica Publica de Archivos
https://goo.gl/fV99q2
Serie Guias y Manuales
FundamentosPreservacionLargoPlazo.pdf
Archivo General de la Nacion
Coordinadora: Claudia Cecilia Castillo Segura
Publicacion Conservacion
MATERIAL DE APOYO CON*TACTO
Grupo de Conservacion y Restauracion
del Archivo General de la Nacién
Serie Guias y Manuales
CONSERVACION PREVENTIVA
EN ARCHIVOS
Compilado por Natasha Eslava Vélez
EVIDENCIAS FORMATO DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
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FECHA DE ACTUALIZACION: 17/11/2015

2. Programa monitoreo y control de Instalaciones Fisicas

Fecha: 13- mayo - 2022

Mantener en buenas condiciones las instalaciones fisicas de los archivos y
los sistemas de almacenamiento, con el fin de minimizar los riesgos
OBIJETIVO . ., . . .
asociados con la conservacién del material documental independiente del
soporte o medio donde este registrado.
ALCANCE Todas las areas de archivo de la entidad, en especial los espacios donde
se produce, custodia, conserva y consulta la informacion.
1. Espacios no adecuados para el depdsito y almacenamiento de los
documentos
PROBLEMAS A —— — —
SOLUCIONAR 2. Deficiencias de mantenimiento de la edificacion.
3. Falta del mobiliario como planotecas de acuerdo al volumen y
caracteristicas de la documentacion.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Candelaria Cantillo Orrego Nombre: Edward Jay Nombre: Randy Allen Bent Hooker

Cargo: Coord.de Gestion Documental | Cargo: Representante de la Direccion | Cargo: Gerente General

Fecha: 23- mayo - 2022 Fecha: 23- mayo - 2022
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1. Revision periddica de las instalaciones fisicas de los archivos y los
sistemas de almacenamiento (presencia de humedad, hongos, grietas,
fisuras e inclinaciones en pisos, muros, techos y puertas)
2. Revisién de los componentes tecnoldgicos instalados en depdsitos
ACTIVIDADES (cdmaras, controles de acceso, aires acondicionados, funcionamiento de
los equipos sistema de luces (encendido, intermitencia o intensidad)).
3. Revisién de instalaciones de seguridad, deteccién de fuego, sistemas de
alarma (Garantias y certificados), teniendo en cuenta manuales y garantias.
4. Realizacion de correctivos.
CRONOGRAMA DE MONITOREQ Y CONTROL INSTALACIONES FISICAS
Enero|Feb |marzgAbril [Mayo [Junio |Julio |Agos |Sept |Oct |Mov |Dic
CRONOGRAMA
1. Humanos
RECURSOS 2. Tecnoldgicos
3. Econdmicos
RESPONSABLES Ifunaonarlo de archivo encargado del érea‘de gestién documental con el
area de recursos humanos y el apoyo directivo.
1. Verificar que los equipos o elementos mas significativos del archivo y la
infraestructura se encuentren en buenas condiciones e instalados
adecuadamente en los depdsitos de archivo.
ASPECTOS A — — ) ) -
CONSIDERAR 2. Ver|f|c.ar las certificaciones y ga.rantlas de los sistemas de seguridad y
equipos implementados en el archivo
3. Revisar que los mantenimientos correctivos sean programados segun la
necesidad.
EDIFICIOS DE ARCHIVOS
En Clima Tropical y Bajos Recursos.
Autores Varios
e NTC 5921: 2012 Informacion y Documentacion. Requisitos para el
MATERIAL DE APOYO almacenamiento de material documental
¢ NTC 5029: 2001 Medicion de
Archivos
¢ NSR-10 Reglamento Colombiano de
Construccion Sismo Resistente.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Candelaria Cantillo Orrego Nombre: Edward Jay Nombre: Randy Allen Bent Hooker

Fecha: 13- mayo - 2022
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EVIDENCIAS ‘ FORMATO DE MONITOREO Y CONTROL DE INSTALACIONES FiSICAS. ‘
ELABORO REVISO APROBO
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Formato sugerido para inspeccion y mantenimiento de sistema de almacenamiento de instalaciones fisicas.

SISO R

FORMATO DE INSPECCION DE
MANTENIMIENTO DE ALMACENAMIENTO E
INSTALACIONES FiSICAS.

Wergitin:

Faginaidei

[1]¥erificar las condiciones relacionadas a cantinuacian para cada uno de los depasitos tenienda
califizacidn: 0z Ma cumple; 1= Cumple parcialmente; 2z cumple.

en cuenta la siguiente

[2JAREA/DEFDSITO:

[13) FECHE DOMIMAAL SRS,

[4) COMDICIOMNES A VERIFICAR

ESTRUCTURA

[E] OBSERVACIONES

Mtilizan estanteria de 2 20 mts de alto o mayor tamano
zefialado,que cumplan con las condiciones de capacidad y
resistencia. ACUERDO Mo, 043 (5 de mayao 2000]). Art 02,

Laresistencia de las placas y pisos esta dimencionada para
soportar una carga minima de 1200 kim12 ACUERDO Mo,
0449[5 de mayo de 2000].4rk 02,

Lo PrE0E, Thro=, TECAOE T PIEmTa= e =Tan COnETTaaos Con
material ignifugo de alta resistenciamacaniaca y desgaste
minimo a la abrasion ACUERDO Mo, 049(5 de mayo de

La= pinturas utilizadas poseen propiedades ignifugas, y
tener el tiempo de secado necesario evitando el
desprendimiento de sustancias nocivas parala

DISTRIEUCION

OBSERYACIONES

21

cuentan con elementos de control y aislamiento que
garanticen la sequridad de los acervos, ACUERDO Ma.
0439[5 de mayo de 2000].4r 02,

nsendicio estan fuera de las de almacenamiento tanto par
razones de sequridad comao regqulacion y mantenimientode
las condiciones ambientales en las areas de deposita
ACUERDO Mo, 0495 de mayo de 2000].4r D2,

ESTAMTERIA

OBSERYACIONES

31

El disefio de la estanteria es acarde con las dimenciones
de las unidades que contendra, evitando bordes o aristas
que produzean dafios sobre los documentas, ACUERDO
Mo, 049[5 de mayo de 2000).4r¢ 03,

3.2

Los estantes estan construidos en lamina metalicas
zolidas, resistentes y estables con tratamiento
anticorrosiva y recubrimiento horneado quimicamente
estable, ACUERDO Mo, 049(5 de mayao de 2000].Art 03,

]

material a sontensr ACUERDO Mo, 043(5 de mayo de
2000].4rk 03,

34

La estanteria total tiene menos de 100 mts de longitud.
ACUERDO Mo. 043(5 de mayo de 2000).Art 03,

38

Loz modulos de la estanteria contienen parales y tapas
laterales para proporcionar mayor estrabilidad ACUERDO
[o, 049[5 de mayo de 2000).Ark 03,

36

dificulte |a manipulacian y el accesa del operario ala
documentacidn ACUERDD Ma. 049[5 de maya de
2000).Ar 02,

37

La balda inferior esta por lo menos a 10 cms del piso.
ACUERDO Mo, 043(5 de mayo de 20000.Ark 03,

38

alturas, para posibilicar el almacenamiento de de diversos
farmatas, permitiendo una graduacitn cada 7 em. O
menos.

38

Los aczabados enlos bordes y ensambles de piezas son
redondeados para evitar desgarres en la documentacidin,
ACUERDO Mo, 043(5 de mayo de 2000).Art 03,

3.0

El cerramiento superior no esta siendo utilizado como
lugar de almacenamienta de documentas ni de ningun otro
material. ACUERDO Mo, 049(5 de mayao de 2000].4Ar 03,

[FIEJECUTE:

[BIVERIFICL:

Proceso:

[ Cédigo:

ELABORO REVISO

APROBO

Nombre: Candelaria Cantillo Orrego Nombre: Edward Jay
Cargo: Coord.de Gestién Documental | Cargo: Representante de la Direccion
Fecha: 13- mayo - 2022 Fecha: 23- mayo - 2022

Nombre: Randy Allen Bent Hooker
Cargo: Gerente General
Fecha: 23- mayo - 2022
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3. Programa de Saneamiento Ambiental: limpieza, Desinfeccién, Desratizacion, y
Desinsectacion
Mantener los elementos del medio ambiente (tanto naturales como los

OBIJETIVO aportados por el hombre) en condiciones aptas para la Conservacion
Documental y el desarrollo del ser humano (mitigar riesgo de enfermedad)

ALCANCE Todas las areas de archivo de la entidad, en especial los espacios donde se
produce, custodia, conserva y consulta la informacion.

1. Presencia de agentes bioldgicos que inciden en el deterioro documental

PROBLEMAS A 2. Presencia de contaminantes atmosféricos en espacios de archivo

SOLUCIONAR 3. Presencia de plagas e insectos
4. Deficientes rutinas de limpieza y desinfeccidn de dreas
1. Limpieza y desinfeccion de espacios, mobiliario y unidades de
almacenamiento.

ACTIVIDADES 2. Jornadas de fumigacidn de areas de archivo.

3. Jornadas de desratizacion.
4. Limpieza de documentos identificando el material contaminado.
Ver Cronograma de Capacitacidn y Socializacion.

CRONOGRAMA Ademads se reallzlaran las ac.t|V|dades descritas para solucionar los
problemas en el area de archivo y en los lugares donde se conserven
documentos vitales o esenciales para la entidad.

1. Humanos

RECURSOS 2. Tecnoldgicos
3. Econdmicos

RESPONSABLES Ifunuonario de archivo encargado del .area. de gestion documental con el
area de recursos humanos y el apoyo directivo.

1. Lavado y desinfeccion de las herramientas utilizadas al finalizar la
jornada de trabajo.

ASPECTOS A 2. No mezclar las actividades de limpieza de material contaminado con

CONSIDERAR material no contaminado, ya que se podria propagar el deterioro a toda la
documentacion.

3. Programar limpieza de las estanterias del drea de Archivo Central de
EEDAS SA ESP.
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Candelaria Cantillo Orrego
Cargo: Coord.de Gestién Documental
Fecha: 13- mayo - 2022

Nombre: Edward Jay
Cargo: Representante de la Direccion
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Nombre: Randy Allen Bent Hooker
Cargo: Gerente General
Fecha: 23- mayo - 2022




) PROGRAMA DE PREVENCION Y VERSION 03
BEdaSt( ATENCION DE EMERGENCIAS
empresa 4'};:; rd;e_l AEIEE\;;&?Z d’eESZHF Andrés Pa g ina 8-37
e DOCUMENTALES —PAED-EEDAS de 59

4. Capacitacién en productos para limpieza y desinfeccién de areasy
depdsitos de Archivo.

5. Realizar las jornadas de limpieza necesarias solo con el material
contaminado

MANEJO DE SOPORTES DOCUMENTALES CON RIESGO BIOLOGICO
Preparado por: Nataly Cruz Martinez

INSTRUCTIVO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS Y DOCUMENTOS DE

MATERIAL DE APOYO
ARCHIVO — AGN.
¢ NTC 5921: 2012 Informacion y Documentacion. Requisitos para el
almacenamiento de material documental

EVIDENCIAS FORMATO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

Formato Sugerido programa de saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion, y desinsectacion.

. Version:
e e d O S \ FORMATO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION,
[ o~ e M/{w DESRATIZACION Y DESINSECTACION DD/MM/AAA
moresa e Enengia del Archipsélago de San Andr N
5 Providencia y Santn (;1‘7.1'm“§.n:—3r—' Paginaldel
(1) AGENTE EMPLEADO (2) DOSIS {3) MODO DE APLICACION {4) RESPONSABLE
{7) ASPECTO A VERIFICAR
0=Nocumple; 1 =cumple
{5) DEPOSITO (nombre o numero) {6) FECHA parcialmente; 2 = cumple
Pisos Puertas Mobiliario Lamparas

(8) EIECUTO

(9) VERIFICO

(10) Anexo: ficha técnica de

agente utilizado

(11) OBSERVACIONES:

Proceso:

4. Programa Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

OBJETIVO Mantener las variables medio ambientales dentro de los rangos
establecidos para los distintos materiales de archivo

ALCANCE Areas de archivo donde se custodia, conserva y consulta la informacion.
1. Condiciones ambientales no apropiadas para la conservacién

PROBLEMAS A documental.

SOLUCIONAR 2. Altos niveles de contaminantes en el aire.
3. Niveles de radiacidn inadecuada

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Candelaria Cantillo Orrego
Cargo: Coord.de Gestién Documental
Fecha: 13- mayo - 2022

Nombre: Edward Jay
Cargo: Representante de la Direccion
Fecha: 23- mayo - 2022

Nombre: Randy Allen Bent Hooker
Cargo: Gerente General
Fecha: 23- mayo - 2022
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4. Inestabilidad de los componentes de archivo.
Monitoreo
1. Medicion y registro permanente de humedad y temperatura con los
equipos tecnoldgicos instalados en el depdsito de archivo.
2. Medicidn de iluminancia (Infrarrojo, ultravioleta).
3. Medicidn de contaminantes atmosféricos.
ACTIVIDADES Control
1. Mejora de la ventilacidn de las dreas de archivo.
2. Implementacién de sistemas que permitan estabilizar las condiciones
de humedad y temperatura.
3. Colocacion de filtros que impidan el ingreso de contaminantes o que
filtren las radiaciones.
CRONOGRAMA DE MONITOREOQ Y CONTROL AMBIENTAL
Enero|Feb |marzgAbril |Mayo|Junio |[Julio [Agos [Sept |Oct |Nov |Dic
CRONOGRAMA
1. Humanos
RECURSOS 2. Tecnoldgicos
3. Econdmicos
RESPONSABLES Funcionari(? de archivo en.car.gado del drea de gestion documental con el
apoyo del area de mantenimiento.
Las acciones de monitoreo y control de condiciones ambientales, estan
orientadas a establecer mecanismos para el manejo del ambiente en pro
ASPECTOS A del aseguramiento de la informacién contenida en los documentos. Para
CONSIDERAR cada tipo de soporte documental, se han establecido diferentes rangos de
humedad relativa y temperatura para mantener la conservacién de los
mismos. Ver Acuerdo 049/2000. Art 5
Publicacién Conservacion CON*TACTO
Grupo de Conservacion y Restauracion del Archivo General de la Nacién
MATERIAL DE APOYO - -
e NTC 5921: 2012 Informaciéon y Documentacidon. Requisitos para el
almacenamiento de material documental
FORMATO DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
EVIDE
VIDENCIAS AMBIENTALES
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Candelaria Cantillo Orrego Nombre: Edward Jay Nombre: Randy Allen Bent Hooker

Cargo: Coord.de Gestién Documental
Fecha: 13- mayo - 2022

Cargo: Representante de la Direccion | Cargo: Gerente General
Fecha: 23- mayo - 2022 Fecha: 23- mayo - 2022
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Formato sugerido de saneamiento ambiental ( seguimiento y control desinfeccion, desinsectacion y desratizacion)

Verssion:
DO/MM/AAAA
Pagina l1de 1

FORMATO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

Diligenciar las condiciones de saneamiento ambiental relcionadas a continuacion para cada uno de los depositos.

(1) ACTIVIDAD

LIMPIEZA ¥ DESINFECCIO CONTROL DE PLAGAS

DESINFECCION DESINSECTACION DESRATIZACION

(2) FECHA

DD/MM/ARAA

(3) DEPOSITO (Nombre o Numero)

(4) AGENTE EMPLEADO

(5) DOSIS

(6) FRECUENCIA

{7) MODQ DE APLICACION

(8) RESPONSABLES:

(9 EJECUTO: (empresa/empleado)

(10) VERIFICO:

(1" Indique que documentas dentro de lo

= establecidos, estan anexados al formato

CERTIFICADO DE EJECUCION: [)

FICHA TECNICA AGENTE EMPLEADO:)

(11) OBSERVACIONES:

Proceso:

5. Programa de Prevenciéon y Atencion de emergencias y Atencidon de Desastres-

PAED
Definir las acciones para prevenir y mitigar las posibles amenazas
OBJETIVO humanas o naturales y la organizacidn para atender las emergencias que
se puedan presentar con el fin de reducir el riesgo de impacto negativo
a los documentos esenciales de la entidad esenciales.
ALCANCE Areas de archivo donde se custodia, conserva y consulta la informacién.
PROBLEMAS A Pérdida de Informacién histérica y de gestion por factores internos y
SOLUCIONAR externos de riesgo.
1. Establecer el mapa de riesgos para los archivos, es decir identificacidn
de las acciones encaminadas a prevenir emergencias y mitigar dafios.
ACTIVIDADES ) o . »
2. Separar el archivo histérico, central y la oficina de gestién documental.
3. Realizar un simulacro de emergencia aplicada al material documental.

ELABORO

REVISO APROBO

Nombre: Candelaria Cantillo Orrego
Cargo: Coord.de Gestién Documental
Fecha: 13- mayo - 2022

Nombre: Edward Jay
Cargo: Representante de la Direccion
Fecha: 23- mayo - 2022

Nombre: Randy Allen Bent Hooker
Cargo: Gerente General
Fecha: 23- mayo - 2022
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4. Elaboracién de las buenas practicas para la prevencion de desastres,
el manejo de equipos de emergencias y las medidas de contingencia en
los archivos (Elaboracion de un manual de Prevencién y Manejo de
Emergencias y Contingencias en Archivos).

5. Realizar procesos de digitalizacién de los expedientes del archivo
central y de cada una de las dreas donde se encuentren los archivos de
gestion.

6. Capacitacion en Atencién de emergencias y atencién de Desastres.

CRONOGRAMA

Ver Cronograma de Capacitacién y Socializacion.

Ademas se realizaran las actividades descritas para solucionar los
problemas en el drea de archivo y en los lugares donde se conserven
documentos vitales o esenciales para la entidad.

RECURSOS

1. Humanos

2. Tecnoldgicos

3. Econdmicos

RESPONSABLES

Brigadas de emergencia.

Funcionarios encargados de gestién documental.

ASPECTOS A CONSIDERAR

1. Ante la ocurrencia de un evento no deseado como un incendio,
inundacién, contaminacidn quimica, atraco o terremoto, es prioridad
salvar vidas; sélo si la emergencia esta bajo control y no existe riesgo
contra la integridad de las personas en el recinto, se debe optar por
salvar los bienes documentales existentes.

2. Una vez determinada la magnitud de la emergencia es recomendable
no desechar ningln documento por muy deteriorado que se encuentre.
Si el ambiente estd muy himedo, por agua de inundaciéon o bomberos,
hay que bajar las tasas de humedad relativa para evitar la aparicidon de
microorganismos, asegurando una buena circulacidn de aire y si es
posible instalar técnicamente equipos de des humidificacién.

3. Evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las
operaciones de salvaguarda, reuniendo de manera sistematica la
informacidon necesaria como fotografia de los documentos y de los
locales, inventario del material afectado.

4. Las acciones que derivan de este apartado, deben ser realizadas para
prevenir emergencias y mitigar dafios.

ELABORO

REVISO APROBO

Nombre: Candelaria Cantillo Orrego
Cargo: Coord.de Gestién Documental
Fecha: 13- mayo - 2022

Nombre: Edward Jay
Cargo: Representante de la Direccion
Fecha: 23- mayo - 2022

Nombre: Randy Allen Bent Hooker
Cargo: Gerente General
Fecha: 23- mayo - 2022
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MATERIAL DE APOYO

Serie Guias y Manuales

RECUPERACION DE MATERIAL AFECTADO POR INUNDACIONES
Preparado por: Daniel Isaacs Coral

Acuerdo 50/2000 proferido por el AGN.

Serie Guias y Manuales

GUIA PARA LA ELABORACION DE PLANES DE CONTINGENCIAS EN
ARCHIVOS

Preparado por: Carlos Alberto Zapata

e UNE-ISO/TR 18128:2014 IN. Informacion y documentacion.
Apreciacion del riesgo en procesos y sistemas de gestion
documental.

e NTC 5921: 2012 Informacién y Documentacién. Requisitos para el
almacenamiento de material documental

EVIDENCIAS

MAPA DE RIESGOS

tomar.

Los riesgos se califican y evaltan con el fin de establecer el nivel de riesgo y las acciones a

La Calificacidon del Riesgo se obtiene de:

v La Probabilidad, que representa del nimero de veces que el riesgo se ha presentado en
un determinado tiempo o se puede presentar.
v' El Impacto o consecuencia, que se refiere a la magnitud de sus efectos.

La Evaluacion del Riesgo permite:

v" Comparar los resultados de la probabilidad

v Comparar los criterios definidos para establecer el grado de exposicion al riesgo.

v' Permite distinguir
importantes o Graves.

v Fijar prioridades de las acciones requeridas para su tratamiento.

entre los riesgos bajos-aceptables, moderados-tolerables,

Andlisis cualitativo utilizando formas descriptivas.

Categoriza las consecuencias potenciales o el impacto como:
v Insignificante, menor, moderado, mayor y catastroéfica.

ELABORO

REVISO APROBO
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Posibilidad de ocurrencia o probabilidad como:
v Poco probable, Regular, Ocurrira con alto nivel de certeza
6. Programa de almacenamiento y Re almacenamiento (documentos especiales).
Establecer las unidades de almacenamiento y conservacion para el
OBIJETIVO material documental acordes a los formatos y técnicas de Ia
documentacidn que garanticen proteccion y resistencia.
ALCANCE Todas las areas de archivo de la entidad, en especial los espacios donde
se produce, custodian, conserva y consulta la informacion.
1. Documentacién que presenta un sistema de almacenamiento
PROBLEMAS A inadecuado.
SOLUCIONAR 2. Carencia de unidades de almacenamiento y realmancenamiento
adecuadas.
ACTIVIDADES 1. Establecer las n.ecesidades .reales de almacenamiento para los
documentos de archivo de la entidad.
2. Adquisicion de unidades de conservacion y almacenamiento teniendo
en cuenta material y soporte documental (dimensiones, resistencia de
los materiales, disefio de las unidades, recubrimiento interno, acabados,
etc.).
3. Compra, adecuacion y mantenimiento de unidades de
almacenamiento y conservacion.
CRONOGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO DOC
CRONOGRAMS Enero |Feb |marzo |Abril |Mayo |Junio (Julio |Agos |Sept |Oct [Nov | Dic
1. Humanos
RECURSOS 2. Tecnoldgicos
3. Econdmicos
RESPONSABLES Funcionario de archivo encargado del drea de gestién documental.
1. El espacio del archivo central e histérico de EEDAS SA ESP no es
ASPECTOS A CONSIDERAR | suficiente amplio para Albergar la documentacion y su incremento.
2. Aplicacion de normas técnicas.

ELABORO

REVISO APROBO

Nombre: Candelaria Cantillo Orrego
Cargo: Coord.de Gestién Documental
Fecha: 13- mayo - 2022

Nombre: Edward Jay
Cargo: Representante de la Direccion
Fecha: 23- mayo - 2022

Nombre: Randy Allen Bent Hooker
Cargo: Gerente General
Fecha: 23- mayo - 2022
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MATERIAL DE APOYO

Serie Guias y Manuales

ESPECIFICACIONES PARA CAJAS Y CARPETAS DE ARCHIVO

Grupo de Conservacion y Restauracion del Archivo General de la Nacién
Coordinadora: Maria Clemencia Garcia Salazar

Serie Guias y Manuales TECNICAS Y MATERIALES PARA EL EMPASTE DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Comité de Conservacion del Sistema Nacional de Archivos

Grupo de Conservacion y Restauracion del AGN
Coordinadora: Fanny Angela Barajas Sandoval

e NTC 5921: 2012 Informacién y Documentacion. Requisitos para el
almacenamiento de material documental

e NTC 5397: 2005 Materiales para documento de archivo con soporte
papel. Caracteristicas de calidad

EVIDENCIAS

FOTOGRAFIA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

7. Programa Integrado de Conservacion y Preservacion.

Fecha: 13- mayo - 2022

OBJETIVO Crear conciencia sobre la responsabilidad de la preservacion vy
conservacioén de los archivos

ALCANCE Todas las areas de archivo de la entidad, en especial los espacios donde
se produce, custodia, conserva y consulta la informacidn.
1. Espacios insuficientes para el volumen documental en el depésito y
almacenamiento de los archivos

PROBLEMAS A

SOLUCIONAR 2. Deficiencias de mantenimiento de la edificacidn.
3. Falta del equipos para migrar la informacién de los documento de
archivo.
1. Capacitacién y talleres en temas de conservacion, valoracion
documental, manejo de archivos, factores y deterioros de archivo,
saneamiento ambiental, seguridad industrial en archivos para el personal

ACTIVIDADES de archivo.
2. Revisidn periddica de los documentos migrados en los diferentes
soportes para verificar su disponibilidad y acceso(controles de acceso)
3. Realizacién de correctivos.

CRONOGRAMA Ver Cronograma de Capacitacién y Socializacion.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Candelaria Cantillo Orrego Nombre: Edward Jay Nombre: Randy Allen Bent Hooker

Cargo: Coord.de Gestién Documental | Cargo: Representante de la Direccion | Cargo: Gerente General

Fecha: 23- mayo - 2022 Fecha: 23- mayo - 2022
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Ademds se realizaran las actividades descritas para solucionar los
problemas en el drea de archivo y en los lugares donde se conserven
documentos vitales o esenciales para la entidad.
1. Humanos
RECURSOS 2. Tecnoldgicos
3. Econdmicos
RESPONSABLES Funcionario de archivo encargado del drea de gestién documental con el
area de recursos humanos y el apoyo directivo.
Las acciones de monitoreo y control de condiciones ambientales (equipos
de monitoreo), estan orientadas a establecer mecanismos para el manejo
del ambiente en pro del aseguramiento de la informacién contenida en
los documentos. Para cada tipo de soporte documental, se han
ASPECTOS A establecido diferentes rangos de humedad relativa y temperatura para
CONSIDERAR mantener la conservacion de los mismos.
Acuerdo 049/2000. Art 5
Serie Guias y Manuales
MATERIAL DE APOYO | £opE(iFICACIONES PARA CAJAS Y CARPETAS DE ARCHIVO
Grupo de Conservacion y Restauracion del Archivo General de la Nacién
Coordinadora: Maria Clemencia Garcia Salazar
EVIDENCIAS FORMATO DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

8. Programa de documentos vitales o esenciales.

OBIJETIVO

Busca identificar, seleccionar y proteger los documentos que se deben
conservar de forma permanente en el archivo histérico de la entidad ante
un eventual desastre de origen natural o humano, de tal manera que se
asegure la continuidad o funcionamiento de la empresa EEDAS S.A. E.S.P.,
después del evento, y se asegure la recuperacion y preservacion, pues estos
documentos son aquellos que contienen informacion critica para la entidad
y su recuperacion no es facil, ademas en caso de pérdida podrian tener altos
costos y su desapariciéon causaria pérdidas de procesos judiciales o
demandas y otros aspectos, entre estos documentos tenemos: actas,
contratos, escrituras de constituciéon, registro de inscripcidn,
documentacion de activos y pasivos, escrituras de propiedades, proyectos.

ALCANCE

Todas las areas de archivo de la entidad, en especial los espacios donde se
produce, custodia, conserva y consulta la informacion.

PROBLEMAS A
SOLUCIONAR

1. Identificar y proteger los documentos que contienen informacién vital
para que una entidad pueda continuar con sus funciones esenciales.

ELABORO

REVISO APROBO

Fecha: 13- mayo - 2022

Nombre: Candelaria Cantillo Orrego Nombre: Edward Jay Nombre: Randy Allen Bent Hooker
Cargo: Coord.de Gestién Documental | Cargo: Representante de la Direccion | Cargo: Gerente General

Fecha: 23- mayo - 2022 Fecha: 23- mayo - 2022
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2. Establecer los riesgos que corre el acervo documental en sus diferentes
factores.

3. Considerar la necesidad de los documentos durante o después de una
emergencia y cuales se requieren para reasumir y continuar el negocio.

1. Realizar valoracidon a los documentos utiles, importantes, vitales o
esenciales.

2. Implementar planes de contingencia que permitan mitigar los diversos
ACTIVIDADES acontecimientos de desastre que puedan afectar a los archivos.

3. Capacitacién Documentos Vitales o Esenciales.

4. Valorar y Mantener constante actualizacidn de las tablas documentales
con la series de la documentacion esencial y vital para la entidad

Ver Cronograma de Capacitacién y Socializacién.

Ademas se realizaran las actividades descritas para solucionar los problemas

CRONOGRAMA i .
en el drea de archivo y en los lugares donde se conserven documentos
vitales o esenciales para la entidad.
1. Humanos
RECURSOS 2. Tecnoldgicos
3. Econdmicos
RESPONSABLES Ifuncionario de ar(?hivo encargado del érga dg gestién documental con el
area de la secretaria General y el apoyo directivo.
Los documentos vitales o esenciales son unicos e irremplazables y por lo
tanto requiere de un cuidado especial, se deben conservar y preservar por
ASPECTOS A su valor legal, cultural y econdmico, que permite la continuidad de la
CONSIDERAR entidad.

La Ley 734 de 2002 Cddigo Disciplinario Unico
Articulo 34. Deberes. Son deberes de todo servidor publico: Custodiar y
MATERIAL DE APOYO cuidar la documentacion e informacidon que por razén de su empleo, cargo
o funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o
evitar la sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

EVIDENCIAS TABLA Valoracion documentos vitales o esenciales

9. Programa de gestion de documentos electrénicos (MOREQ).

Garantizar la conservacion de los documentos que se generan en formato
digital o se convierten a este a partir del material analdgico ya existente, los
OBIJETIVO cuales tienen propiedades de estructura fisica como el software y hardware,
teniendo en cuenta los datos de identificacién y metadatos parame trizados
para su consulta y acceso.

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Candelaria Cantillo Orrego Nombre: Edward Jay Nombre: Randy Allen Bent Hooker
Cargo: Coord.de Gestién Documental | Cargo: Representante de la Direccion | Cargo: Gerente General
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ALCANCE

Todas las areas de archivo de la entidad, en especial los equipos y soportes
donde se produce, custodia, conserva y consulta la informacién
electrénica.

PROBLEMAS A
SOLUCIONAR

1. Definir y verificar los tipos de formatos estandar utilizados en la entidad
con el fin de establecer que estos garanticen la perdurabilidad y acceso en
el tiempo.

2. Verificar la viabilidad, integridad, fiabilidad y usabilidad de los formatos
como PDFs utilizados actualmente en la entidad, verificando que estos
cumplan con las siguientes condiciones: Renovacion (Reformateo vy
transferencia de la informacién de los documentos electrénicos sin
alteracion fisica en su estructura ni contenido por obsolescencia de
software), Migracion (trasladar los archivos de un sistema a otro), Emulaciéon
(adquirir un programa que trabaje igual que el anterior para permitir la
lectura de formatos obsoletos), copia de la informaciéon a medios mads
recientes con las mismas especificaciones técnicas.

ACTIVIDADES

1. Disefiar un formato que contenga la informacion y asegurar la captura e
importacién de todos los metadatos del documento para garantizar su
consulta y acceso en el tiempo.

2. Verificar los diferentes formatos entre ellos el PDF/A que es el
recomendado por el AGN para ser utilizados en la empresa, se debe
considerar la seleccion de los formatos teniendo en cuenta, ademas del tipo
de informacion, criterios como neutralidad tecnolégica y uso de formatos
abiertos como los son: Algunos de los formatos estandarizados de mayor
uso son PDF/A-1, XML, TIFF y JPEG.

3. Establecer la normalizacién de los formatos para asegurar su
conservacién y preservacion.

4. Establecer los beneficios que brindan los diferentes tipos de archivo para
almacenamiento de documentos digitales.

5.Tener elaborados los instrumentos archivisticos y las politicas sobre
gestién documental requeridas

6. Establecer las normas para la conservacion documental.

7. Definir puntualmente, los criterios para realizar busquedas simples,
avanzadas o exactas, visualizacién o impresidn controlada de los
documentos.

8. Adquirir un programa que trabaje igual que el anterior para permitir la
lectura de formatos obsoletos por medio de la Emulacién como por ejemplo
el Emulador MS-DOS que se encuentra contenido en el sistema operativo
Windows.

9. Capacitacidn en conservacién y preservacion documental.

ELABORO

REVISO APROBO

Nombre: Candelaria Cantillo Orrego
Cargo: Coord.de Gestién Documental
Fecha: 13- mayo - 2022

Nombre: Edward Jay
Cargo: Representante de la Direccion
Fecha: 23- mayo - 2022

Nombre: Randy Allen Bent Hooker
Cargo: Gerente General
Fecha: 23- mayo - 2022
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CRONOGRAMA DE VERIFICACION FORMATOS E INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Enero |Feb |marzo |Abril |[Mayo [Junio [Julio [Agos [Sept |Oct  |Mov |Dic
Ver Cronograma de Capacitacién y Socializacidn.
Ademas se realizaran las actividades descritas para solucionar los problemas
en el area de archivo y en los lugares donde se conserven documentos
CRONOGRAMA vitales o esenciales para la entidad.
Establecer La realizacién de Copias de Seguridad en lugares diferentes a la
entidad para garantizar su acceso en caso de algun riesgo o amenaza.
Controlar el acceso no autorizado
Analizar la fiabilidad y confiabilidad del Software
Prever Contingencias
Definir la politica de preservacion y seguridad de la informacién incluyendo
dentro de la politica de preservacién aquellos formatos estandarizados que
han sido seleccionados con justificacién.
Detectar y neutralizar ataques de virus y hackers
1. Humanos
RECURSOS 2. Tecnoldgicos
3. Econdmicos
RESPONSABLES Ifunciona.rio de archivo Iencargado .del érea de gestion documental con el
area de sistemas y demas apoyos directivos.
Los documentos electrénicos que como mensajeria, archivos, registros, son
necesarios e indispensables en la Entidad por esta razén es necesario definir
ASPECTOS A los tipos documentales que garanticen la conservacidon y acceso a los
CONSIDERAR documentos electrénicos de EEDAS S.A E.S.P.
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Candelaria Cantillo Orrego
Cargo: Coord.de Gestién Documental
Fecha: 13- mayo - 2022

Nombre: Edward Jay
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Errores en: medios de
almacenamiento, hardware, software,
comunicaciones, operacion,
organizativos y errores latentes.

Caida de los servicios de red

Desastres naturales

Atagques externos e internos

Obsolescencia de hardware,
software, formatos, medios

Quiebra econtmica

Pérdida del contexto (metadatos)

PRINCIPALES AMENAZAS 9

Obsolescencia
+ Soportes: Migracion y/o

renovacion de medios
+ Formatos: Migracion a un nuevo
formato - uso de formatos abiertos
« Software: Actualizacién de
versiones - emulacion del software

Errores tecnologicos

« Sistemas RAID

+ Técnicas de back up

+ Almacenamiento soportes de
cinta magnética

Pérdida del contexto

Uso de metadatos de
preservacion para asegurar
la contextualizacion de los
documentos, Metadatos
PREMIS y otros

MEDIDAS PREVENTIVAS

Gréfica: Amenazas y medidas preventivas, Fuente propia del AGN

Serie Guias y Manuales

FundamentosPreservacionLargoPlazo.pdf

MATERIAL DE APOYO Archivo General de la Nacién
Coordinadora: Claudia Cecilia Castillo Segura

EVIDENCIAS MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO DE EEDAS S.A E.S.P. - MOREQ

10. Programa de Reprografia

OBJETIVO Controlar la reprografia y duplicidad documental innecesaria en EEDAS S.A.
E.S.P

ALCANCE Todas las areas de archivo de la entidad, en especial los espacios donde
se produce, custodia, conserva y consulta la informacion.
1.Duplicidad documental

PROBLEMAS A T q |

SOLUCIONAR . Consumo de pape
3. Consumo de Tinta
1. Copia de la informacidn basada en los documentos
2.Establecer procedimiento para impresion de originales y copias
documentales

ACTIVIDADES 3. Establecer la impresién a doble cara
4. Disefiar el programa de cero papel y el procedimiento de impresion en
la entidad
5. Verificar la necesidad de impresion

CRONOGRAMA Ver Cronograma de Capacitacién y Socializacion.

ELABORO REVISO APROBO
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Ademds se realizaran las actividades descritas para solucionar los
problemas en el drea de archivo y en los lugares donde se conserven
documentos vitales o esenciales para la entidad.
1. Humanos

RECURSOS 2. Tecnoldgicos
3. Econdmicos

RESPONSABLES Ifuncionarig de archivo enca.\rga(?o del area de gestion documental con el
area de calidad y el apoyo directivo.

ASPECTOS A Disminuir la duplicidad documental innecesaria y consumo de papel en la

CONSIDERAR entidad

MATERIAL DE APOYO ICONTEC, NTC-_ISO 9001, Requisitos Generales del sistema de
Gestion de la Calidad.

EVIDENCIAS Disefio del programa de Cero papel y Procedimiento de Impresion

11. Programa de Auditoria'y Control.

Verificar y establecer acciones correctivas ante las falencias detectadas
OBIJETIVO en los procedimientos o equipos utilizados para el control del programa
de prevenciény atencién de emergencias de la EEDAS SA ESP
Espacios donde se produce, custodia, conserva y consulta la
ALCANCE . N L. P y
informacion.
1. Falencias en procedimientos
PROBLEMAS A —— : — .
SOLUCIONAR 2. Deficiencias o fallos en los equipos para la prevencién de emergencias
documentales.
1. Revisién periddica de los equipos e instalaciones de seguridad para el
control de la prevencion de emergencias documentales y del depdsito
de archivo como termo higrometro, extintores, alarmas contra incendio
e iluminarias
2. Revisidn de los procedimientos establecidos para el cumplimiento de
ACTIVIDADES cada uno de los planes del proceso de Gestion Documental de la
entidad.
3. Revisién de certificados, manuales y garantias de los equipos
instalados para el control y prevencién de emergencias en los depdsitos
de archivo.
4. Realizacion de correctivos y reemplazo de los mismos.
ELABORO REVISO APROBO
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Ver Cronograma de Capacitacién y Socializacion.

Ademas se realizaran las actividades descritas para solucionar los

el area de SST y Calidad.

CRONOGRAMA - )
problemas en el area de archivo y en los lugares donde se conserven
documentos vitales o esenciales para la entidad.
1. Humanos
RECURSOS 2. Tecnoldgicos
3. Econdmicos
RESPONSABLES Funcionario de archivo encargado del drea de gestion documental con

ASPECTOS A CONSIDERAR

Verificar funcionamiento, garantias y manuales

MATERIAL DE APOYO

ICONTEC, NTC-1SO 9001, Requisitos Generales del sistema de

Gestion de la Calidad.

EVIDENCIAS

Auditorias de calidad internas y auditorias programadas por el area

de Gestion Documental.

9. CRONOGRAMA

Disenar el PAED

Formar a los encargados del archivo en la implementacion del
programa.

del

Publicar y socializar con los responsables y contratistas los alcances
Programa de Prevencion y Atencion de Emergencias
Documentales de la entidad.

Implementar, hacer el seguimiento y actualizacién al programa de
Prevencion y Atencién de Emergencias Documentales.

Reevaluar e implementar mejoras al programa de acuerdo con las
normas y practicas que se vayan generando.

Disponer transferencias secundarias de documentos fisicos mediante
la migracion en soportes electrénicos en un servidor o disco duro
externo a la entidad.

Implementar los mecanismos para adecuar la gestion documental a
los cambios tecnolégicos, tendientes a la conservacion y preservacion
de los soportes documentales y normativos que se presenten.

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre: Candelaria Cantillo Orrego
Cargo: Coord.de Gestién Documental
Fecha: 13- mayo - 2022

Nombre: Edward Jay
Cargo: Representante de la Direccion
Fecha: 23- mayo - 2022

Nombre: Randy Allen Bent Hooker

Cargo: Gerente General
Fecha: 23- mayo - 2022
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final.

Implementar una herramienta tecnoldgica que permita salvaguardar
la documentacion electronica para asegurar la disponibilidad del
acervo documental segun el tiempo de retencién y su disposicion

10. ANEXOS:

v" Formatos de programas
v Contactos de Emergencia
v' Cuestionario ldentificacion de Riesgos Documentales

CONTACTOS DE EMERGENCIA.

SERVICIO NOMBRE TELEFONO
Policia Nacional 123
Fuerza Aérea
Colombiana 5123174
Contraloria General
Contraloria del Departamento 5124074/5126116
Procuraduria
Regional de San
Procuraduria Andrés 5123246
General de la
Fiscalia Nacion 5131019
Defensa Civil 144/5133333
Cuerpo de Bomberos 119
Cruz Roja 5125788
Clarence Lyle
Hospital Newball 5128707/123
Clinica Villa Real 5121592
Ambulancia Hospital 125
Acueducto Veolia 116
Energia SOPESA 5126529/5131011
Aseo Trash Buster 5121384
Gas Provigas 5132171/5132802
Cerrajero Cerrajeria el llavero 310 2120445/316 4726537
Plomero
ELABORO REVISO APROBO
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Atesi-Asociacion de
Técnicos
Electricistas y Afines
de San Andrés Isla

5124915/3213475712/315770
Electricista 3759

Carpintero

Representaciones Y

Servicios JM S.A.S. 317 6604990

Servicio de Fumigacion

CUESTIONARIO IDENTIFICACION DE RIESGOS DOCUMENTALES EEDAS S.A E.S.P.
Diagndstico sobre el estado actual de la informacién del proceso de gestidn documental de la DCC,
las preguntas estdn relacionadas con el conocimiento que usted posee sobre el proceso, el contenido
de su trabajo y sus necesidades de capacitacion para ejercerlo con eficiencia. Marque con una X SI-
NO la que usted considere y expreses su criterio al respecto, teniendo en cuenta que de la exactitud
y veracidad de las mismas dependerdn las acciones de mejora del proceso y de capacitacidén que se
desarrollen para elevar sus conocimientos, tanto personales como profesionales que le permitan ser
eficientes en su desempeiio laboral.

Cargo

Antigliedad en el punto de trabajo (afios)

Nivel escolar Edad

REQUISISTOS/CONT

ROLES CUESTIONARIOS ASPECTOS ORGANIZACIONALES |SI |NO | DESCRIPCION

éTiene la  entidad de organigrama por
dependencias actualizado?

¢El manual de funciones o procedimientos regula
la administracion documental?

Acuerdo 038 de 2002 |;| 5 entidad cuenta con el mapa de procesos

actualizado?

¢Se ha designado a una dependencia especifica la
funcién archivistica de la entidad o se ha creado la
dependencia, seccidn o grupo de archivo?

Decreto 1080 de
2015

¢éLa entidad ha formulado una politica de gestion
documental?

éLa entidad ha conformado el archivo central

Acuerdo 05 de 2013 |institucional?

Acuerdo 05 de 2013 | ¢La entidad tiene separado el archivo histérico?

ELABORO
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REQUISISTOS/CONT
ROLES FINANCIEROS SI  |NO | DESCRIPCION
¢Hay presupuestos designado a las funciones de
archivo durante la vigencia?
éEn vigencias anteriores se han contratado o
ejecutado proyectos para el funcionamiento del
N.A archivo o en sistemas de informacién?
¢Ha sido suficiente el presupuesto asignado al drea
de archivo durante la vigencia para cumplir con
metas u objetivos dirigidos a la gestion
documental?
REQUISISTOS/CONT
ROLES ASPECTOS DE FORMACION Y CAPACITACION SI |NO | DESCRIPCION
¢éLos funcionarios encargados de los archivos han
sido capacitados en programas o areas de su
Ley 594 de 2000 labor?
¢Los empleados de la entidad han sido capacitados
en temas relacionados al manejo y organizacion de
Acuerdo 038 de 2002 | los archivos?
éilos empleados reciben o entregan los
documentos o archivos inventariados?
éilos empleados han sido capacitados y
Acuerdo 050 de 2000 | entrenados para la atencién de emergencias?
REQUISISTOS/CONT | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DEL AREA DE
ROLES GESTION DOCUMENTAL SI |NO | DESCRIPCION
¢La entidad ha elaborado las tablas de retencion
documental y cuadros de clasificacion
Acuerdo 04 de 2013 | documental?
¢Han sido actualizadas las tablas de retencion
documental?
Decreto 1080 de éLa entidad ha elaborado el programa de gestion
2015 documental?
¢éLa entidad ha elaborado las tablas de valoracion
Acuerdo 04 de 2013 | documental?
¢Ha implementado la entidad la elaboracién de
Decreto 1080 de los ih}/entarios documentales en los archivos de
2015 gestion?
¢Ha elaborado la entidad modelo de requisitos
para la gestidon de documentos electrénicos?
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éHa implementado la entidad el software ERP
para la gestién de documentos?

éHa desarrollado la entidad las tablas de control
de acceso para el establecimiento de categorias

adecuadas de derechos y restricciones de acceso
y seguridad aplicables a los documentos?

REQUISISTOS/CONT
ROLES

CONTROLES DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION

Sl

NO

DESCRIPCION

Acuerdo 02 de 2014

¢Se estan conformados los expedientes de
acuerdo a los cuadros de clasificacion adoptados
por la entidad?

Acuerdo 42 de 2002

subseries
la unidad

las carpetas reflejan las series,
documentales correspondientes a
administrativa

Acuerdo 05 de 2013

¢Se ha implementado la hoja de control de
documentos al interior del expediente?

Acuerdo 02 de 2014

¢éSe realiza la foliacion de los expedientes en su
etapa de gestion?

¢éSe realiza y mantiene actualizado el inventario de
los expedientes en los archivos de gestion?

éLa entidad realiza o ha realizado procesos de
digitalizacion de los expedientes?

Acuerdo 04 de 2013

éSe ha establecido un procedimiento para la
eliminacion de documentos?

Acuerdo 02 de 2014

Tiene la entidad documentos dispuestos sin
ningun criterio de organizacidn archivistica (
fondos acumulados)

Acuerdo 07 de 2015

¢éSe han perdido parcial o totalmente uno o mas
expedientes en la entidad?

REQUISISTOS/CONT
ROLES

COMUNICACIONES OFICIALES

Sl

NO

DESCRIPCION

Acuerdo 060 de 2001

éLa entidad ha creado o conformado la unidad de
correspondencia?

La entidad ha adoptado una politica respecto las
firmas responsables

éSe han desarrollado e implementado planillas,
formatos o controles para certificar la recepcion de
los documentos a nivel interno?
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¢La unidad de correspondencia cuenta con el
personal suficiente y capacitado para recibir,
enviary controlar oportunamente el tramite de las
comunicaciones de cardcter oficial?

REQUISISTOS/CONT
ROLES

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES
DESTINADOS AL ARCHIVO

Sl

NO

DESCRIPCION

FACTORES EXTERNOS

Acuerdo 049 de 2000

¢El terreno se presenta sin riesgos de humedad
subterranea o problemas de inundacién y ofrecer
estabilidad?

éElterreno se encuentra situado lejos de industrias
contaminantes o que presenten riesgos de un
posible peligro por atentados u objetivos bélicos?

REQUISISTOS/CONT
ROLES

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES
DESTINADOS AL ARCHIVO

Sl

NO

DESCRIPCION

Decreto 1080 de
2015

FACTORES INTERNOS
éila entidad ha conformado el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio?

Acuerdo 049 de 2000

¢El espacio ofrece suficiente espacio para albergar
la documentacién acumulada y su natural
incremento?

élos pisos, muros, techos, puertas estdn
construidos con materiales resistentes?

élas pinturas empleadas presentan propiedades
ignifugas?

¢éLa resistencia de las placas e igual o mayor a 1200
Kg/m2?

¢Fue adecuado el depdsito clinicamente?

élLas areas destinadas a custodia cuentan con
elementos de control y aislamiento?

Las zonas técnicas o de trabajo archivisticos,
consultas, limpieza, entre otras actividades se
encuentran fuera del area de almacenamiento

éLa estanteria estd disefiada para almacenar las
unidades de conservacién usadas por la empresa?

¢Tiene la estanteria un sistema de identificacion
visual?
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se realiza mantenimiento periddico a los sistemas
de rodaje de las bandejas de las planotecas
REQUISISTOS/CONT
ROLES UNIDADES DE CONSERVACION SI  |NO | DESCRIPCION
¢Ha elaborado la entidad el sistema integrado de
conservaciéon?
¢éLas unidades de conservacién estan elaboradas
en cartén neutro?
Acuerdo 049 de 2000 ¢‘Las‘ u.nidad‘es de conservacion presentan un
cubrimiento interno?
élas  carpetas ofrecen proteccion a los
documentos?
éSe desgastan o se deforman facilmente las
unidades de conservacién como cajas y carpetas?
REQUISISTOS/CONT
ROLES CONDICIONES AMBIENTALES SI |NO | DESCRIPCION
Se han realizado mediciones de condiciones
ambientales en los depdsitos de archivo?
éSe han instalado materiales o equipos de
modificaciéon de condiciones ambientales en los
depdsitos de archivo?
élas ventanas, puertas o celosias permiten el
Acuerdo 049 de 2000 intercambio de afre? _ ‘
éEstos vanos estan acondicionados con filtros que
impidan la entrada de particulas o contaminantes
al depdsito de archivos?
éSe utilizan iluminarias fluorescentes de baja
intensidad?
¢Tiene ventanas que permiten la entrada de luz
solar al depdsito de archivo?
REQUISISTOS/CONT
ROLES MANTENIMIENTO SI |NO | DESCRIPCION
¢éSe realiza la limpieza de las instalaciones?
Acuerdo 049 de 2000 | éSe realiza la limpieza de la estanteria?
¢éSe realiza la limpieza de las unidades de
conservacién?
REQUISISTOS/CONT
ROLES SEGURIDAD Y EMERGENCIAS SI |NO | DESCRIPCION
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FACTORES INTERNOS

¢Ha dispuesto la empresa extintores en el area de
archivo?

éLos extintores son recargados anualmente?

¢Se han instalado sistema de alarma contra
intrusiones?

¢Se han instalado sistema de alarma para
deteccién de incendios?

Acuerdo 049 de 2000

éSe han instalado sistema de alarma para
deteccion de inundaciones?

éSe ha provisto la senalizacion para la
identificacion de los equipos de atencién de
desastre y rutas de evacuacion?

¢Se ha elaborado un plan de prevencién de
desastres y situaciones de riesgo?

¢éSe ha realizado el levantamiento y valoracion del
panorama de riesgo en la entidad?

REQUISISTOS/CONT
ROLES

GESTION DEL RIESGO

Sl

NO

DESCRIPCION

éiCree usted que la gestion de
trascendental para una entidad?

riesgos es

éSabe usted si la oficina de control interno evalla
periddicamente las actividades del proceso de
gestion documental?

UNE-ISO

éTienen conocimiento si la oficina de control
interno le realiza seguimiento y control al proceso
de gestién documental?

¢Existe un proceso para hacer seguimiento sobre
las deficiencias de control a través de su
evaluacidn y correcciéon?
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