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LISTA DE ABREVIATURAS

AGN: Archivo General de la Nacion de Colombia. Es un establecimiento publico del
gobierno nacional colombiano que promueve la conservacion y consulta del legado

documental nacional para ponerlo al servicio de la comunidad.

CAD: Centro de Administracion Documental. Es el area encargada de monitorear y
aplicar los procedimientos de transferencia, organizacion, conservacion, consulta y

disposicion final de los documentos en las dependencias.

COVID-19: Es la enfermedad infecciosa causada por el coronavirus que se ha
descubierto mas recientemente. Tanto el nuevo virus como la enfermedad eran

desconocidos antes de que estallara el brote en Wuhan (China) en diciembre de 2019.

CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo. Es un 6rgano paritario de
participacion interna de la empresa, destinado a la consulta regular y periddica de las
politicas, programas y actuaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo.

DOFA: El andlisis DOFA, también conocido como analisis DAFO, es una herramienta
de estudio de la situacion de una empresa, institucion, proyecto o persona, analizando
Sus caracteristicas internas y su situacion externa en una matriz cuadrada, cada letra

significa debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas.

EPP: Elementos de Proteccion Personal. Es cualquier equipo o dispositivo destinado
para ser utilizado o sujetado por el trabajador, para protegerlo de uno o varios riesgos

y aumentar su seguridad o su salud en el trabajo.

OMS: Organizacion Mundial de la Salud. Es el organismo de la Organizacion de las
Naciones Unidas (ONU) especializado en gestionar politicas de prevencion,

promocion e intervencion a nivel mundial en la salud, definida en su constitucion como


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

un estado de completo bienestar fisico, mental y social, y no solamente como la

ausencia de afecciones o enfermedades.

PGD: Programa de Gestion Documental. Es un instrumento archivistico que se define
como un conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objetivo de facilitar su

utilizacion y conservacion.

PQRSD: Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias. es una
herramienta que permite conocer las inquietudes y manifestaciones que tienen los
grupos de interés para que se tenga la oportunidad de fortalecer el servicio y seguir

en el camino hacia la excelencia operativa.

SARS-COV-2: Es un virus que causa una enfermedad respiratoria llamada
enfermedad por coronavirus de 2019 (COVID-19). El SARS-CoV-2 es un virus de la
gran familia de los coronavirus, un tipo de virus que infecta a seres humanos y algunos
animales. La infeccion por el SARS-CoV-2 en las personas se identificd por primera
vez en 2019.

SGDEA: Sistema de Gestiébn de Documentos Electrénicos de Archivo. Sistema que
se orienta a conformar y custodiar un archivo electrénico institucional en sus diferentes
fases y, por ende, a constituir el patrimonio documental digital de una entidad, regién

0 nacion.

SST: Seguridad y Salud en el Trabajo. Esta definida como aquella disciplina que trata
de la prevencion de las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de

trabajo, y de la proteccion y promocién de la salud de los trabajadores.

TIC: Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion. Es un término extensivo para

la tecnologia de la informacion (Tl) que enfatiza el papel de las comunicaciones


https://es.wikipedia.org/wiki/Tecnolog%C3%ADa_de_la_informaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Comunicaciones_unificadas

unificadas y la integracion de las telecomunicaciones (lineas telefénicas y sefiales
inalambricas) y las computadoras, asi como el software necesario,
el middleware, almacenamiento y sistemas audiovisuales, que permiten a los

usuarios acceder, almacenar, transmitir y manipular informacion.

TRD: Tabla de Retencion Documental. Es un instrumento archivistico que se define
como el listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos,
es decir se considera como el Instrumento que permite establecer cuéles son los
documentos de una entidad, su necesidad e importancia en términos de tiempo de
conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia
o utilidad.

TVD: Tabla de Valoracion Documental. Es un instrumento archivistico que se define
como un listado de asuntos o series y subseries documentales a los cuales se les
determina un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como su disposicion
final, y se elaboran y aplican a los documentos ya producidos y que han pasado a su
segunda o tercera etapa, es decir, a documentacién semiactiva de uso administrativo
y legal ocasional o inactiva que ha dejado de emplearse con fines legales o

administrativos.

UNAM: Universidad Nacional Autbnoma de México. Es una universidad publica
mexicana. Destaca como una de las mejores universidades de América Latina y de

las mas activas en materia artistica, tecnologica y de investigacion.
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RESUMEN

Diversas profesiones y ocupaciones fueron prescindidas por el estado de emergencia
decretado en varios paises del mundo, sin contar que la exclusién de estas crearia
una cantidad considerable de efectos negativos en la sociedad tal como la salud y el
bienestar, incremento de la pobreza, el hambre, sostenibilidad para la familia, entre
otros. Muchas profesiones excluidas, de todas las areas del conocimiento, se vieron
negativamente impactadas sin dejar de lado el hecho de que la pandemia seguia su
curso por el mundo y que se necesitaba optar por tener innovacion, medios, avances
y sobre todo informacién para poder contrarrestar su transicion.

Teniendo en cuenta el tema de la informacion, surge una duda puntual para apoyar la
mitigacion de los efectos negativos por la pandemia y es ¢Qué sucedera con el
archivista, aquel encargado de la materia prima mas importante para cualquier entidad
u organizacion?, o ¢Qué funcion tiene un archivista en tiempos de verdadera crisis?
En esta monografia se daran a conocer consideraciones fundamentadas en base en
la labor y el papel del archivista teniendo en cuenta un compendio analitico de
informacion variada emanada de entidades en materia de Archivo asi como analizar
su rol profesional en el contexto actual para afrontar situaciones de gran impacto
critico, ademas se ofreceran consideraciones para afrontar situaciones teniendo en
cuenta temas de infraestructura, continuidad de prestacibn de los servicios
archivisticos y las medidas para mitigar riesgos, con la conclusién de que no solo se
basa en una transformacion o innovacion de las funciones del archivista, sino en
reafirmar de acuerdo a lo considerado en que son profesionales importantes para

gestionar una normalidad social.
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INTRODUCCION

Debido a la pandemia generada por el SARS-Cov-2 declarada a nivel mundial desde
el dia 11 de marzo del afio 2020 por la OMS el mundo entero se vio afectado en todas
sus acciones repercutiendo en gran mayoria el equilibrio social, ambiental, econémico
y apuntando gravemente al ambito de la salud. Varios paises fueron tomando dia a
dia lineamientos, protocolos y reglas destinadas a mitigar la propagacién de un virus
que, pese a que fue descubierto en el afio 2019 (de alli su nombre COVID-19), fue
hasta apenas a inicios del afio 2020 que comenzd a hacer inmensos estragos en todo
el mundo. Uno de los sectores que mas se percibieron amenazados fue el mercado
laboral el cual tiene directa relacion con la economia.

Se debe realizar un andlisis critico de la labor del archivista en todos sus niveles
(auxiliar, técnico, tecnélogo y profesional) fundamentado en generar consideraciones
generales y amplias que permitan asociar la ocupacién que tienen dentro de la
sociedad junto a la transicion de una situacion coyuntural o situacion adversa como la
gue se sigue viviendo actualmente, para ser mas especificos teniendo en cuenta la
pandemia actual por COVID-19.

Los archivistas son profesionales que no solo custodian la informacion de
organizaciones o entidades publicas o privadas sino que ademas ejercen diversas
funciones que permiten el buen desarrollo y gestién de las mismas utilizando dicha
informacion, es por eso que esta monografia es importante porque se busca crear un
analisis critico y general para que la labor del archivista se contemple como ejemplo
a seguir teniendo en cuenta de que en sus manos esta la administracion de la memoria
y del conocimiento de las organizaciones y explorar el modo optativo para continuar
con la gestidon de sus actividades y que estas guien a un surgimiento econémico de
una sociedad, enalteciendo ademas su ejercicio profesional porque al igual que
muchas otras profesiones pueden transformarse y establecer pautas que ayuden en
la mitigacion considerable del contagio por COVID-19 en relacién a sus funciones.
Teniendo en cuenta lo anterior, los fundamentos que sustentan la transformacion y las

pautas para la continuidad del ejercicio profesional de los archivistas se ven apoyados
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en la expedicién general de protocolos, lineamientos y cuidados para el manejo de la
situacion actual establecidos en su gran mayoria por los estados en diversos paises
del mundo. Ademas, se busca establecer y generar nociones apropiadas, a manera
de modalidad de compendio de informacion relevante, para que futuras generaciones
de archivistas sepan cOmo actuar ante cualquier situacion adversa que pause o, en el
peor de los casos, que impida una normalidad en el ejercicio de sus funciones en el
ambito laboral.

Asi mismo, para esta monografia se tendré en cuenta informacion para actuar durante
el quehacer archivistico teniendo en cuenta un posible estado de emergencia
decretado o situaciones que vulneren el equilibrio laboral, social y ambiental en una
sociedad determinada, como tal, se busca que los archivistas tengan en cuenta estas

consideraciones para afrontar cualquier momento determinado.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Generar consideraciones fundamentadas en base a la labor y el papel del Archivista
teniendo en cuenta situaciones adversas que transforman el estado actual de una

sociedad.

Objetivos Especificos

e Compilar informacion importante y confiable a nivel general acerca de los

Archivistas teniendo en cuenta la pandemia ocasionada por el COVID-19.

e Analizar de manera critica la informacibn compilada para determinar
consideraciones, ideas y argumentos clave con base en la labor del Archivista
debido la pandemia del COVID-19.

e Considerar conforme a la informacion analizada la labor de Archivista y su rol
en la sociedad como un protagonista y profesional importante en situaciones

de cualquier indole.
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GENERALIDADES DE LA ARCHIVISTICA PARA ACTUAR DE INMEDIATO EN
SITUACIONES DE ALTO IMPACTO

Con base en la importancia de la Archivistica como ciencia interdisciplinar para un
correcto funcionamiento de los documentos de archivo para entidades publicas y
entidades privadas que cumplen funciones publicas, se denota la relevancia de
realizar un analisis previo ante cualquier situacion adversa que contrarreste la gestion
documental y gestion de los archivos, por lo tanto, es correcto afirmar que se debe
tener en cuenta el contexto actual de la situacion delimitando ciertas caracteristicas
que permitan la continuidad de las funciones del archivista.

Para ello, se considera necesario establecer como algunos puntos que ayuden a
mitigar cualquier riesgo o situacion.

Entre los puntos més importantes y que se pueden considerar a manera general son

los siguientes:

e Analisis a fondo de la situacion actual (conforme a la informacién con que se
cuente).

e Analisis de la infraestructura (Instalaciones de los Archivos).

e Andlisis del talento humano en los archivos (Impacto en el desarrollo de
funciones).

e Andlisis de los servicios (servicios prestados, servicios excluidos, servicios
implementados, y servicios prospectados).

e Andlisis de viabilidad (para hacer frente a la situacion adversa finalizando con
la preparacion de medidas o lineamientos organizativos adecuados).

e Andlisis y actualizacion del mapa de riesgos para el la funcion archivistica (para
este caso, por ejemplo, la ubicacion y registro del virus del COVID-19 en “riesgo

biolégico”).

Los puntos anteriormente mencionados pueden brindar a los archivistas herramientas
clave para configurar un plan de accidn necesario que promueva un desarrollo integral

de sus funciones pero sobre todo que permita la continuidad de las mismas, sin este
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andlisis no se podria entrar a ejecutar planes o implementar alguna intervencion
organizativa que aliviane cualquier situacion adversa, en caso contrario si se llevan a
cabo se puede ofrecer una metodologia crucial para conocer, identificar y abordar
cualquier problemética, tal cual, se entra en una fase de planificacién para analizar,
proyectar, implementar y actuar. Ademas, se podria garantizar la continuidad de

funciones, seguridad del Archivo y la seguridad de usuarios y colaboradores.
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MODELANDO PROCESOS PARA UN AFRONTAMIENTO EN MATERIA DE
ARCHIVOS

Previo analisis de las generalidades de la archivistica para afrontar situaciones que
impacten negativamente funciones de los archivistas en el entorno laboral, se puede
continuar en la ejecucion e implementacion de modelos de procesos que sirvan para
mitigar cualquier situacibn que genere consecuencias apoyados en el equipo
interdisciplinario de la compafiia, empresa u organizacién para la cual el archivista
desemperie sus funciones laborales actualmente.

Un ejemplo primordial de equipo interdisciplinario para dicho apoyo es el de los
Comités de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST) dado que estos al hacer frente,
por su parte, en la reduccion de los impactos y riesgos laborales buscan ademas la
promocion de normas y medidas para salvaguardar la seguridad de colaboradores y
del entorno de la entidad. Por ende el area de seguridad y salud en el trabajo es un
area de la cual se puede obtener un apoyo, ademas de brindar otras pautas para
reducir impactos negativos en cuanto a salud y bienestar se refiere.

Ahora bien, siendo mas especificos el modelamiento de procesos sugeridos serian
los siguientes:

e Realizacién de manual para procedimientos de bioseguridad general (medidas
de higiene generales adoptadas por toda la entidad).

¢ Implementacion de una guia de proteccion al usuario externo e interno para las
areas de la organizacion (para todas las areas de la organizacién enfocandose
en la continuidad de los servicios de los Archivos).

e Identificacion de personas con enfermedades de base 0 que sean
especificamente vulnerables por su estado o condicion de salud
(responsabilidad de SST).

e Gestion de casos positivos, confirmados o relacionados (responsabilidad de
SST).

e Gestion para el trabajo a distancia, teletrabajo o trabajo en casa (casos
puntuales que ameriten, esta es responsabilidad de SST con informacion de

las funciones desarrolladas dentro de las areas de archivo).
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Gestidon para incorporacion de personal por turnos establecidos previamente
(responsabilidad de SST).

Implementacion de EPP con registro en formatos de entrega, procurando que
se usen obligatoriamente en todas las areas de la organizacion
(responsabilidad de SST e inspeccion por delegados de las &reas, tomando
como ejemplo la pandemia del COVID-19).

Distanciamiento personal (que sea de dos metros obligatoriamente, tomando
como ejemplo la pandemia del COVID-19).

Implementacion de servicios virtuales (para materia de Archivos ofrecer y
anclar los servicios archivisticos aptos para el entorno digital como lo son la
solicitud, consulta, recuperacion de informacion, entre otros, con el apoyo del

area de las TIC o Tecnologia).
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INFRAESTRUCTURA, ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES DE ARCHIVOS

El concepto de Archivo, teniendo en cuenta la acepcion como “lugar o espacio” para
conservar, administrar y gestionar los documentos de archivo e informacién que sirve
para el apoyo a la toma de decisiones y el respaldo en las acciones de las
organizaciones, es fundamental abarcarlo para lograr una intervencion en aras de
mantener en Optimas condiciones la informacién y mitigar efectos negativos
generados por cualquier situacion.

La adecuacion de las instalaciones de los archivos resulta factible para la proteccion
de usuarios tanto internos como externos, asi mismo, debido a la situaciéon por COVID-
19 se debe realizar una desinfeccion diaria de todas las superficies como los pisos,
las paredes, el mobiliario (sillas, sillones, bancas, estantes o estanterias, escritorios,
mesas etc.). Es recomendable realizar una desinfeccion a los elementos de trabajo
utilizados para cada funcion, la cual es realizada por los colaboradores, para las zonas
comunes del archivo, la cual es realizada por personal de servicios generales o en
caso contrario el personal de archivo puede colaborar a la desinfeccién de sus zonas
y puestos de trabajo.

En cuanto a la ventilacién, es ideal que se siga manteniendo el ambiente fresco y velar
por el control de la temperatura para mantener las condiciones ambientales y lograr la
preservacion de los documentos verificando que la corriente de la misma circule con
normalidad conforme a los filtros de aire o los ductos y se renueve instantaneamente
el aire que llega a los archivos y a sus espacios, amparados en el Acuerdo 049 de
2000 (Archivo General de la Nacion Colombia).

Las zonas para lavado de manos o lavabos deben procurar estar notablemente
alejadas de los archivos, dado que estas pueden ser un riesgo para el archivo y se
puede sufrir un riesgo de inundacion lo que es un riesgo ambiental (cuando es
presentado naturalmente ya sea por una emergencia o desastre natural como tal) o
antropogénico (por tuberia dafiada, desgastada, fragil, quebrada o sin mantenimiento)
si es que la instalacion del bafio o lavado se encuentra al interior o cerca del archivo,
es por eso que preferiblemente no debe haber bafos, lavamanos o lavabos dentro de

los archivos, y si los hay, hacer constante mantenimiento de los mismos.
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De acuerdo con el estudio “Revision rapida de la transmision del SARS-CoV-2 por
contacto con objetos y superficies” que advierte acerca de la permanencia del virus
COVID-19 se afirma que “Este virus permanece viable desde horas hasta dias en
papel, cartdn, tela, vidrio, madera, plastico, acero y cubrebocas. El etanol, 2-propanol,
cloro y jabdn son efectivos para desactivarlo” (Barrera-Nufiez et al., 2021). Teniendo
en cuenta la informacion del estudio anterior, se recomienda adecuar entonces un
espacio para cuarentena de los documentos donde sean dejados por lo menos 72
horas (3 dias completos) luego de producidos, recibidos y devuelta la documentacion,
dicho espacio para la cuarentena puede ser dentro de una caja de cartébn o una caja
plastica previamente asperjadas con alcohol al 70%, no de manera directa sobre los
documentos depositados, sino hacia las paredes de la caja o0 en alguna estanteria de
metal previamente asperjada con alcohol, registrando fecha y hora en que inician la
cuarentena y fecha y hora en que podran ser retirados de la cuarentena para su
posterior gestion. Cabe aclarar que esta medida se considera para tomar una mayor
seguridad dado que aun se desconoce la permanencia concreta o exacta de la
permanencia del virus sobre soportes como el papel.

Es recomendable que la aspersion de alcohol al 70% deba realizarse antes de
depositar la documentacién que iniciara la cuarentena documental® verificando que la
solucion se evapore por completo.

Se debera también establecer reubicacion en los puestos, lugares de trabajo, zonas
de trabajo 0 zonas de procesos en los archivos conservando distancia de dos metros
y si es posible dejar las puertas abiertas para no entrar en contacto con las perillas de
las puertas u otros objetos que sean de uso comun, también la instalacién de barreras
de seguridad para usuarios en CAD, Ventanilla Unica, Archivo Central, Archivo
Historico, entre otros, en las zonas de ventanillas, recepcion, consulta y demas donde
se requiera presencia obligatoria por parte de usuarios internos y externos de la

organizacién asi como la sefializacién.

1 Proceso por el cual se depositarian en una caja o estanteria los documentos producidos, recibidos,
transferidos y sujetos a ser distribuidos en un espacio previamente establecido y desinfectado con el
fin de otorgar seguridad a colaboradores y conservar la integridad del documento en aras de reducir
contagio por COVID-19 teniendo en cuenta la variable permanencia del virus en superficies como el

papel.
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Por dltimo, se recomienda la sefializacion para mantener informados al personal del
archivo acerca de las nuevas medidas de seguridad establecidas dentro del archivo,
asi como la publicacion en carteleras del protocolo o lineamientos de seguridad que a

nivel general haya establecido la organizacion.
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CONTINUIDAD DE LOS SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Tomando el contexto actual, un ejemplo claro y que quedara como soporte para
futuros eventos de la humanidad es la pandemia por COVID-19, lo que sigue
presentando inconvenientes en varios aspectos hoy en dia, pese a que ya existe una
vacuna disponible, la cual esta autorizada y avalada por varias organizaciones
cientificas.

La pandemia por COVID-19 demostr6 que los archivistas deben buscar la
adaptabilidad de sus funciones y transformacién de los servicios archivisticos que
presten en las organizaciones para continuar brindando apoyo, funcionalidad y gestion
en todos sus procesos. Los archivistas fueron de las profesiones que como muchas
tuvieron que ser prescindidos en ciertas ocasiones teniendo en cuenta la continuidad
del negocio en razones muy internas de las compafiias, sin embargo, para que las
organizaciones no prescindan de ellos y se continde la importante labor de estos se
proponen unos puntos de vista muy razonables para que prevalezcan sus funciones.
Es interesante buscar ofrecer servicios de manera virtual acompafiado de buenas
practicas y el manejo de las TIC, por ejemplo: solicitudes / peticiones al archivo de
manera virtual, servicios de recuperacion o busqueda de informacién, administracién
de archivos digitales utilizando sistemas o programas que puedan estar anclados al
SGDEA previamente autorizado por la organizacion, administracion de datos y
metadatos y por supuesto servicios de reprografia en los que se encuentran la
digitalizacién (proceso que se destaca como nueva tendencia y la mas usada
actualmente por su agilidad y acceso por equipos de cémputo) y la microfilmacién
(proceso ejecutado por las organizaciones para captura de informacion y que hoy en
dia algunas entidades seguiran utilizando por lo menos por 50 afios mas, para
preservar la informacion en imagenes adheridas a peliculas) para ponerlos al servicio
de las compafias.

En cuanto a los usuarios externos de los archivos es recomendable que estos realicen
sus peticiones o solicitudes al archivo (o areas de archivo especificas) por los medios
virtuales disponibles, esto quiere decir que se debe designar un colaborador que esté

directamente relacionado con la recuperacion de informacién, brindar el correo del
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proceso apto para las solicitudes a usuarios, por ejemplo el proceso de consulta o de
los lideres de procesos de archivo, entre otros, o establecer para cada proceso una
plataforma de PQRSD, esto teniendo en cuenta que redirigir los correos a los
encargados de los procesos de archivo seria mas dispendioso y se podria demorar
en brindar respuesta.

Para los usuarios internos de la organizacion se puede manejar correos electrénicos,
plataformas de PQRSD y aplicativos de gestion que la entidad haya disefiado para si
misma.

Todas estas gestiones se realizarian por estos medios lo que conlleva un tiempo
estipulado y necesario para brindar respuesta y satisfacer las necesidades de
informacion de todos los usuarios.

Dentro de lo descrito para brindar soluciones a los usuarios es importante poder llevar
un registro controlado de toda solicitud que llega al area de archivo, ya sea mediante
un aplicativo, plataforma o simplemente manejando un libro de Excel registrando en
orden la recepcion, descripcion de la solicitud, fecha de solicitud, usuario que solicita
el requerimiento y un campo para observaciones y fecha de respuesta al usuario.

Se deberé tener en cuenta los tiempos de respuesta previamente establecidos por la
organizacion o guiarse por normativa que para este caso es la Ley 1755 de 2015 en

donde se formula que:

Articulo 14. Términos para resolver las distintas modalidades de peticiones. Salvo
norma legal especial y so pena de sancidn disciplinaria, toda peticibn debera
resolverse dentro de los quince (15) dias siguientes a su recepcion. Estard sometida a
término especial la resolucion de las siguientes peticiones: 1. Las peticiones de
documentos y de informacion deberan resolverse dentro de los diez (10) dias
siguientes a su recepcion. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al peticionario, se
entenderd, para todos los efectos legales, que la respectiva solicitud ha sido aceptada
y, por consiguiente, la administracion ya no podra negar la entrega de dichos
documentos al peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran dentro de
los tres (3) dias siguientes. (Ley 1755, 2015, p.2)

Teniendo en cuenta la ley 1755 de 2015 el plazo maximo para responder solicitudes
documentales y de informacion esta prevista en un término legal de 10 dias a los

usuarios obviando que se debe dejar registro de toda solicitud que se reciba y
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solucione respetando el orden de llegada o recibido facilitando la respuesta por el
mismo medio en que fue solicitada la peticion (preferiblemente virtual) y si se requiere
brindar respuesta en fisico seguir los protocolos o normas de bioseguridad
establecidos por la organizacién. Lo mismo aplica para consulta de documentos e
informacion en sala cuando sea urgente o totalmente imprescindible solicitando una
cita con anterioridad, ademas se recomienda que los usuarios externos hagan uso de
Sus propios equipos como portatiles o tabletas durante su estadia en salas de consulta
para los archivos centrales o centros de documentacion que cuenten con salas de
consulta dado el caso.

En las salas de consulta los materiales que sean de uso frecuente en archivos o
centros de documentacion como lo son monitores para busqueda de informacién de
los rollos de microfilmacién, los escéneres, equipos, entre otros que sean manipulados
por varias personas deberan estar bajo el funcionamiento de un solo colaborador del
archivo que se asegure de las perfectas condiciones los materiales y equipos, asi
como del funcionamiento de estos. Los materiales no libros y/o audiovisuales que por
algun motivo sean de caracter especial deberan de ser retirados para garantizar la
seguridad de todos los usuarios.

Es importante recalcar también que los usuarios podran ingresar a la pagina web de
la organizacion para recurrir a los servicios archivisticos toda vez que en la entidad
estén anclados no solo los correos, teléfonos y extensiones de los colaboradores o
del &rea de servicio al cliente, sino que también se pueda redirigir la solicitud mediante
un médulo que identifique que area o servicio de la organizacién puede brindar la
solucion pertinente y correcta.

Una vez mas con esta idea se puede afirmar que los servicios archivisticos son
procesos interdisciplinares dado que la virtualidad permite y abre las puertas a que
mediante el apoyo de las areas de tecnologia o las TICS podamos establecer mejoras
continuas que sigan en la continuidad de las funciones de las areas de archivo en las

organizaciones.
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MEDIDAS GENERALES EN LA ARCHIVISTICA CON BASE EN LA PANDEMIA
DE COVID-19

A lo largo del estado de emergencia decretado a nivel mundial a causa del COVID-19,
para el campo laboral de todas las profesiones existentes se tomaron mudltiples
medidas de seguridad teniendo en cuenta la pandemia y los efectos altamente
negativos que esta esta produciendo. Los archivistas no fueron ajenos a estas
medidas porque muchas organizaciones debian seguir en pie de lucha por seguir
brindando servicios y satisfaciendo necesidades por las cuales fueron creadas.
Es claro que las organizaciones debian seguir contando con su apoyo en la gran
mayoria de casos y es por lo que tuvieron en cuenta lineamientos especiales y se
implementaron medidas de bioseguridad para el entorno donde desempefian sus
funciones y lograr un control estable para mitigar y contrarrestar acciones que
resultaran en posibles contagios de COVID-19. Ahora bien, desde el punto de vista
archivistico ¢como se puede contrarrestar y ayudar en la disminucién de la
propagacion del COVID-19?, se presentan las siguientes directrices generales:
¢ Implementar el lavado de manos con una frecuencia de por lo menos cada dos
horas siguiendo los pasos de un adecuado lavado de manos (frecuencia:
deseable cada 2 horas).
e Utilizar siempre los EPP designados durante la ejecucién de las funciones
archivisticas (frecuencia siempre).
¢ Implementar la cuarentena documental para documentos fisicos en un término
de 3 dias completos (72 horas o mas) dejando registro de fecha y hora en que
inicia la cuarentena el documento y fecha y hora en que la termina, esta directriz
es para todos los documentos producidos, recibidos, transferidos y que estén
sujetos a distribucion en recorridos documentales ejecutados por los archivistas
o personal de apoyo, dejando constancia del responsable del proceso y
observaciones si fuere el caso. El formato de cuarentena documental se debe
fijar en un lugar visible junto con la documentacion que esta en cuarentena.

(frecuencia siempre).
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CUARENTENA DOCUMENTAL
Fecha de inicio Fecha de fin
I ] [ I ]
Hora Hora

Observaciones:

Responsable:

Figura 1. Formato de Cuarentena Documental. Fuente: elaboracion propia.

e En caso de ser obligatorio y estrictamente necesario, se puede realizar
préstamos documentales de documentos fisicos a usuarios internos que lo
requieran siempre y cuando se implementen las medidas de bioseguridad y uso
de los EPP.

e Mantener una distancia de dos metros para cada area de trabajo en los
archivos, esta medida se incluye ademas para los usuarios externos en caso
de que estos requieran recurrir presencialmente al archivo o centro de
documentacion.

e Se debe verificar en la entrega de documentos fisicos a usuarios internos (0
externos en caso de ser estrictamente necesario) manteniendo los dos metros
de distancia de manera obligatoria.

e En cuanto a las transferencias documentales, la oficina o area que realiza
dichas transferencias debe implementar el uso obligatorio de los EPP y

medidas de bioseguridad para su posterior entrega al archivo procurando que
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la relacion y el formato de entrega sea digital, apenas el archivo reciba los
documentos transferidos estos deben pasar de inmediato a la zona de
cuarentena documental la cual ya debe estar previamente asperjada con
alcohol al 70% y desinfectada. Aplica también para documentos fisicos que
vayan a ser devueltos que no correspondan con la relacion digital recibida en
la transferencia documental y aquellos que estén sujetos a préstamo en
recorridos documentales o previa solicitud de usuarios internos.

e Adecuar zonas separadas para la cuarentena documental la cuales diariamente
deberan estar desinfectadas y asperjadas con alcohol al 70%, en dichas zonas
se implementara una sefializacion para identificar que es la zona para
cuarentena documental y por ningun motivo deberé ingresar personal ajeno al
archivo o al centro de documentacion, asi mismo deberan contar con buenas
condiciones de luz, temperatura adecuada, ventilacion y mantener en buenas

condiciones los depdsitos para las cuarentenas documentales.

Con dichas medidas, anteriormente planteadas, se busca que la organizacion
socialice y adopte las que mas convenga en el desarrollo de las funciones archivisticas
y en caso de ser aprobadas, rechazadas, actualizadas, se anexe o suprima alguna
estas deben estar con el visto bueno por parte del CSST, el &rea de Gerencia o quien
haga sus veces. Sin embargo, lo ideal seria de que implementaran la mayoria dado
gque en consideracibn con informacion que brinda la OMS vy entidades
gubernamentales los tépicos surgidos por el COVID-10 como el distanciamiento, la

higiene y la priorizacion del teletrabajo siguen estando vigentes.
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CONSIDERACIONES PARA PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL CON
BASE EN LA PANDEMIA DEL COVID-19

La gestion documental entendida como el conjunto de acciones necesarias y
tendientes al proceso integral de los documentos de archivo dentro de organizaciones
publicas y privadas que cumplen funciones publicas tiene como fin especifico
administrar la informacion contenida en dichos documentos de archivo en diferentes
fases, pasos o procesos, por ejemplo, la planeacion, produccion, gestion o tramite,

organizacion, transferencias, disposicion, valoracion y preservacion.

N
—- Produccién \

Fin Y. Valoracion Y

—_— Gestion y
4 Tramite

Preservacion

.~

i Y

Disposicion Organizacion
M—————— —
I— Transferencias |4—

Figura 2. Procesos de la Gestion Documental. Fuente: elaboracién propia.

Para la archivistica, la gestion documental también debe ser tenida en cuenta dado
gue esta regula y provee una serie de procesos que intervienen directamente con los
documentos de archivo y que garantizan la administracién de toda la informacién de
una organizacion, es por eso que se considera indispensable que para los procesos

de la gestion documental se establezcan lineamientos y medidas que brinden una
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seguridad a usuarios internos y externos ante la pandemia del COVID-19 y se tomen

como referencia los aspectos a continuacion.

Planeacioén

Para la el proceso de la planeacién se puede tener en cuenta que dichas actividades
tendientes a ser proyectadas, se lleven dentro del marco del aseguramiento personal
y dirigidas directamente por la virtualidad, es decir, que el equipo interdisciplinar o los
profesionales archivistas encargados se reunan y establezcan los lineamientos,
aspectos y criterios necesarios para la produccion de las actividades y directrices
tendientes a desarrollarse dentro de la organizacion teniendo en cuenta la razén de
ser de la misma en ambientes virtuales. Es vital que se integre y modele el SGDA,
metadatos, mecanismos de autenticacion de firmas, certificados y firmas digitales con
el fin de automatizar los procesos de gestiéon documental. Esto sin lugar a dudas seria
un gran avance teniendo en cuenta la situacién actual de pandemia y de hecho

cualquier situacion adversa que impida el desarrollo de labores a nivel presencial.

Produccion

En la produccion es considerable emplear de manera estricta las normas de
bioseguridad como lo son el uso de los EPP, higiene de manos (aqui también se
incluye el no tocar directamente los documentos con las manos es decir sin guantes
o por lo menos sin lavado previo de manos) higiene respiratoria (no toser, no
estornudar, no hablar sobre los documentos o cuando se esté manipulando los
documentos).

Para documentos digitales seguir las directrices que estén establecidas por la gestion
de documentos electronicos o si no procurando establecerlas como lo son el backup
de la informacién, registro de datos para los archivos, descripcion de archivos
digitales, creacion de contrasefias para documentos digitales confidenciales, una
correcta administracion de los documentos digitales, buen uso del correo electrénico

teniendo en cuenta organizacion y gestion fiable y demas consideraciones que
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permitan a los usuarios el almacenamiento, localizacién y administracion en las
unidades de almacenamiento (equipos personales o los de la entidad), y la migracion
o traslados a la nube y/o plataformas para almacenar de manera segura la informacion

producida.

Gestion y Tramite

En la Gestion y Tramite se deben establecer directrices claras acerca de como sera
la gestidn de documentos en la virtualidad dado que por la situacién las funciones no
volveran a ser las mismas como tal, es por eso por lo que para este proceso se busca
que sigan manteniendo las vias de tramite que ya tienen preestablecidas y socializar
medidas de bioseguridad para la gestion fisica de documentos como higiene de
manos y el uso constante de los EPP.

Es deseable apoyarse en el area de las TIC o tecnologia para que se automatice o se
cree un modulo para radicacién de documentos tanto para entidad publicas y privadas
y si se considera realmente conveniente, para el proceso de acceso y consulta
establecer medidas de bioseguridad en caso de ser estrictamente necesario que los
usuarios externos e internos se dirijjan a consultar de manera presencial alguna
informacion, documentos o expedientes priorizando siempre la generacién de
solicitudes y soluciones a las mismas por medios virtuales (correos, aplicativos,
aplicaciones o moédulos). Un formato de control garantizara que los documentos fisicos
se encuentran en buen estado para manipulacion (desinfectados previa cuarentena y
realizando seguimiento a los mismos) para que continlen su gestion en la

organizacion y se lleve a cabo la finalidad por la cual fueron creados.

Organizacién

En cuanto a la Organizacion, y teniendo en cuenta las consideraciones en el subtema
de produccion, se debe establecer, para documentos fisicos, la organizacién que se
trabaja cominmente en la empresa pues para este proceso se debe verificar

Unicamente la desinfeccion del espacio destinado para el almacenamiento de
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documentos fisicos y en caso de documentos digitales apoyarse en el SGDEA y las
consideraciones vistas en el subtema de produccién para administracion de correos
electronicos, documentos en medios electrénicos o digitales, documentos con
diversos formatos, teniendo en cuenta las unidades de almacenamiento de sus

equipos y el almacenamiento en la nube.

Transferencias

Para el proceso de transferencias, es importante tener en cuenta la permanencia del
COVID-19 en soportes fisicos y de carton (los cuales son los componentes de los
cuales estan creados la mayoria de documentos y los més notorios en los archivos)
es por eso que para las transferencias se debe establecer de manera obligatoria la
cuarentena documental (recordemos que el virus del COVID-19 perdura de horas
hasta dias en materiales de papel y carton) por lo tanto posterior al recibimiento de la
transferencia por la oficina o area productora se deben llevar dichos documentos
transferidos a cuarentena documental, con esto logramos una mayor seguridad para
poder recibirlos y continuar con las funciones.

Es respetable la eleccion de la empresa si decide o no realizar transferencias
documentales, pero en caso dado de que si mientras se de fe en el cumplimiento de
protocolos de bioseguridad, higiene y por supuesto llevando a cabo la cuarentena
documental se pueden realizar dichas transferencias sin ningun problema pues las
empresas u organizaciones son libres de ejecutarlas o no de acuerdo a cada sus
necesidades y sera obligacion de los archivistas dar cumplimiento a las mismas
asegurandose de la consideracion anteriormente descrita para el proceso de

transferencias documentales.

Disposicion

La disposicién es un proceso muy importante para la gestion documental dado que se
tendra en manos de archivistas las reflexiones que hoy en dia para muchas

organizaciones genera dudas e inquietudes y es ¢,qué se hara con tales documentos?,
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para eso esta el apoyo que nos brindan dos de los instrumentos archivisticos mas
implementados que son las tablas de retencion documental (TRD) y las tablas de
valoracion documental (TVD). En tiempos actuales de pandemia en donde la
produccién documental sigue en constante funcionamiento y se ejercen voliumenes
documentales dependiendo de las funciones y la razén de ser de muchas
organizaciones, la disposicion como proceso de gestion documental nos brinda
criterios que de acuerdo con la experiencia y conocimiento en archivistica podemos
entrar a considerar. Por con siguiente, se debe seguir contando con el apoyo de las
TRD y TVD dado que la mayoria de documentos producidos en pandemia
corresponden a documentos en soporte o formato digital y es vital que los usuarios
internos, compafieros o colaboradores de la organizacion informen a los archivistas
acerca cualquier serie documental que haya sido generada o cambiada de soporte
por primera vez en formato digital para incluir informacién de dicha serie en la memoria
descriptiva, dado que en este documento se deben incluir justificaciones, cambios y
actualizaciones para su posterior modificacion. Dicho lo anterior, no esta demas
afirmar que es importante que constantemente la empresa cuente con el apoyo,

comunicacién y asesoria constante del archivista.

Valoracion y Preservacion

En situaciones adversas es cuando mas se debe cuidar la informacién y los
documentos de archivo porque estos serviran como apoyo en un futuro para la toma
de decisiones, como fuente de informacion y para brindar un apoyo significativo y
fundamental a la humanidad es por eso que para estos procesos de la gestion
documental se debe resaltar el manejo continuo de las directrices ya impartidas por
los diferentes organismos de calidad avalados por los estados en materia de archivo
y documentacion. Claro ejemplo es el Archivo General de la Nacién Colombia el cual
es la entidad que se encarga de coordinar y gerenciar la materia archivistica en el
territorio nacional brindando las pautas y los lineamientos necesarios para que se siga

construyendo un patrimonio documental en el pais, identificando de manera interna



33

con el equipo interdisciplinar de las organizaciones los valores primarios y secundarios
de los documentos de archivo para su ciclo de vida.

Si bien, se sabe que la Valoracion es un proceso, no menos importante pero si un
poco mMas técnico, que se lleva a cabo por un equipo interdisciplinar donde se analiza
y se justifica la disposicién final de la serie documental teniendo en cuenta su
contenido, asuntos y normas que finalmente son justificadas y argumentadas por la
reunion del equipo para beneficio de la organizacion, a la cual dichas justificaciones y
argumentaciones pueden brindarse de manera virtual, para la preservacion existen
diversas normativas que el AGN Colombia ha desarrollado y las cuéles sirven de guia
en las organizaciones para gque a través de aspectos administrativos y sus propios
recursos, en apoyo y asesoria de los archivistas, se logre una conservacion de los
documentos de archivo y de la informacion, en efecto, los archivos siguen siendo los
fieles encargados de la custodia, mantenimiento y conservacién de la informacion,
informacion que construye memoria para toda la humanidad.

Mas alla de estar satisfechos por tener un mapa de riesgos previamente establecido
(con la actualizacion del COVID-19 como riesgo biologico) y hasta una matriz DOFA
interiorizada por las entidades para cada caso en particular, los archivos en tiempos
de pandemia, para poder ser preservados, deben tener una visiébn de aplicacion no
solo para digitalizar o microfilmar los documentos que se deseen, sino que se
garantice una conservacion integral siguiendo las pautas necesarias teniendo una
vision de migracion de la informacion y apoyo en las tecnologias para la
transformacién parcial a medios digitales logrando asi mejores practicas.

Los archivistas deben tener la concepcién de que la gestién documental pasara a ser
en algun momento (o por lo menos esta es la idea realista que brinda esta situacion
adversa) gran parte digital, por increible que parezca, y se debe estar preparados.
Para nadie es un secreto que sacando buen provecho de las TIC en funcion de la
gestion documental haran no solo que se automaticen procesos que nunca han dejado
de ser palpables, sino que toda la informacion se genere, custodie, administre,
conserve y sea util en el medio digital.

La invitacion a la transformacion digital que en tiempos de pandemia demostré que

estaba lejana de ser una utopia mas, queda alun mas cerca para los archivistas.
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PANDEMIA... ; QUE REPRESENTA REALMENTE PARA UN ARCHIVISTA?

Desde la perspectiva archivistica una pandemia puede considerarse mas que todo
CcoOmo una amenaza si no se tiene minimas ideas de controles para poder enfrentarla
0 contrarrestarla, afiadiendo a esto la zozobra que la transformacién y aislamiento
producen en las funciones de los archivistas.

Se debe tener en cuenta que mas alla del hecho de que una pandemia (o cualquier
situacion adversa) logre afectar negativamente las funciones de un archivista e
impactar en la integridad del ser humano, si se es curioso y se piensa detenidamente,
una pandemia puede ser el inicio de la era digital y transformaciones globales para los
archivistas, es decir, mirarle el lado positivo a la pandemia, aunque suene casi que
imposible. Por ejemplo, la pandemia por COVID-19 ha logrado trascender hasta hoy
en diay aun se sigue en la constante lucha por volver a establecer una normalizacion
de la sociedad, pese a que ya hay vacunas para curar la enfermedad o por lo menos
crear la inmunidad de rebafio.

Los archivistas deben ser conscientes de que son profesionales que en la gran
mayoria de casos ejecutan labores de manera presencial (como el archivo de
documentos, busqueda de informacién, descripcién documental, distribucion y tramite
de documentos etc.) y por consiguiente al iniciar la pandemia por el COVID-19 muchos
se vieron afectados y entraron en un estado de inquietud al ver o escuchar que otras
profesiones u ocupaciones estaban autorizadas y enviadas a realizar labores desde
casay que su Unica herramienta iba a ser el equipo prestado por la compafiia cuando
el archivista tiene como herramientas desde objetos tan grandes como archivos
rodantes hasta lo mas diminuto como un clip para papel, realmente todo a su alrededor
sirve para las funciones del archivista, una pared donde colocar un termo higrémetro
nuevo, el piso para ubicar nuevos archivos y estanterias y hasta el lugar desocupado
gue nadie usa para implementarlo como posible bodega, es una de las cosas que mas
se admira de la profesién del archivista... la recursividad para realizar las cosas.

En este orden de ideas, una pandemia no puede ser mas que otra comun situacion,
otra oportunidad que demuestre de lo que los archivistas estan hechos y es que si se

analiza con detenimiento en casa o trabajando desde zonas remotas a los archivos o
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centros de documentacion también se pueden llevar a cabo tareas archivisticas con
una total normalidad y desempefiar funciones archivisticas como si se trabajara zonas
de trabajo normales. No obstante, algunos archivistas si continuaron trabajando de
manera presencial siguiendo los estrictos protocolos de seguridad, pero respecto a
los archivistas que fueron enviados a casa ¢ estaran preparados?

No es tarea facil pensar o analizar dicha situacion, si bien se sabe que al inicio de la
pandemia la sociedad se vio limitada en sus actuaciones gracias al desconocimiento
general del virus y fue ahi entonces cuando se interiorizé acerca de que la seguridad
de la misma estuviese resguardada en sus hogares. Idea que a la mayoria de los
archivistas no se ajusta porque la modalidad predominante de sus funciones es la
presencialidad y si eran enviados a trabajar desde casa no sabrian como continuar o
brindar un valor agregado a las mismas conforme a la virtualidad.

Entonces, lo que los archivistas debieran de considerar, para el tema de ejecutar
trabajo en casa gracias a una pandemia, es que de ella se debe mirar el lado positivo
donde los demds no ven o piensan gue no existe realmente este.

Un ejemplo fundamental de ello es que los archivistas podran poner en marcha y
trabajar sobre los lineamientos de la politica de archivos o gestion documental que
tengan en sus organizaciones actualizando y modificando la informacion contenida en
dicha politica con base en la pandemia o situacion adversa y que compromete la
gestion de informacion remota dada las condiciones que la pandemia trajo. Es una
oportunidad para definir, crear, modificar, actualizar y hasta mejorar los procesos de
la gestion de documentos en la organizacion y que le permitiran a la misma una nueva
mirada del dia a dia para la informacién. A su vez, los archivistas pueden seguir
apoyando y brindando asesoria constante a los colaboradores de la organizacion
mediante tutoriales, videos, infografias, reuniones virtuales y demas herramientas
virtuales que permitan un acercamiento y apoyo a la archivistica y a la gestién por la
gue estan pasando los documentos, por consiguiente se pueden establecer horarios
para cada area o colaborador para impartir e instruir directrices dado el caso o brindar
soluciones acerca del como estan gestionando los archivos y la informacion desde el
teletrabajo. Esto permite que las areas de la organizacion se unan mas hacia los

archivistas, dado que las organizaciones seguiran funcionando y operando y el nivel
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de informacion puede ser el mismo al que manejaban antes o hasta puede subir dicho
volumen. Entonces, esta seria una gran oportunidad a la cual los archivistas pueden
sacar provecho de sus conocimientos profesionales y adquiridos dentro de las
compafiias no solo para despejar dudas, sino también para proponer un manejo

deseable a los documentos digitales, realizar observaciones y brindar sugerencias.

Los archivistas desde su trabajo en casa tendran tiempo para analizar muchos
aspectos acerca de la pandemia en vista de que modifican los riesgos que ya se
habian identificado en las organizaciones proporcionando como resultado que se
elabore un plan de emergencias archivisticas (o realmente como el archivista lo quiera
llamar) ya que a ciencia cierta no se sabe qué depara el futuro y se debe estar
preparados ante cualquier emergencia o situacion adversa que se presente e impacte
directamente el normal funcionamiento de las funciones de archivo y gestion
documental. Los elementos claves a analizar acerca de qué enfrentar, como proceder,
cuando implementar, por cuanto tiempo o frecuencia, dénde ejecutar, por quiénes o
con ayuda de quiénes etc. Serian vitales para crear un plan de emergencia para los
archivos de la organizacién o en general y que se articulen a los procesos y protocolos
de seguridad, mapas de riesgos o matrices DOFA para brindar actividades
sumamente importantes y relevantes ante cualquier situacién desconocida.

El archivista debe poseer la capacidad investigativa para intervenir en la naturaleza
de la situacion adversa y que sus actuaciones otorguen preservacion y proteccion a
los Archivos, con esto lograria una intervencion adecuada para el manejo y la
manipulacion de estos. Ahora bien, como el archivista en el teletrabajo estara rodeado
de muchas herramientas virtuales se considera que es llamativo que cree diversos
materiales respecto a cualquier tema para seguir brindando el apoyo y la asesoria de
sus funciones, por ejemplo, videos cortos, tutoriales, audios, infografias,
presentaciones en PowerPoint o de internet, pildoras informativas, correos, juegos,
entre muchos otros que logren brindar conocimiento y aprendizaje acerca del manejo
y administracion de los archivos a la organizacion. Cabe recordar que en el teletrabajo
el archivista puede profundizar en diversos temas, corregir informacién, actualizar

formatos, emplear directrices, revisar temas pendientes, que hayan quedado antes de



37

la situacion, y en especial interiorizar el PGD, las TVD, TRD y demas instrumentos
archivisticos o politicas archivisticas teniendo en cuenta la situacion o contexto actual
para que sigan fomentando importancia a las organizaciones y, a Su vez,
aprovechandose de la situacion para implementar mas propuestas o planes que sigan
permitiendo la gestion documental y la archivistica en las organizaciones, ya sea por
medios de nuevos sistemas, nuevos modulos digitales que permitan una gestion de
archivos desde lo remoto, la gestion de documentos digitales, propuestas para
almacenamiento de archivos digitales o electrénicos y demés. Todo esto con el fin de
que la organizacion se percate que pese a la situacion adversa los archivistas siguen
trabajando para un mejoramiento continuo que permita la normalizacion, satisfaccion
y posible transformacién de la archivistica por medio de propuestas, sugerencias e
ideas de la mano de las areas de tecnologia o sistemas, pues bien se sabe que el
presentar ideas llamativas a la organizacion en pro de su funcionamiento es muy

valioso y esto las entidades siempre lo han reconocido.
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BIOSEGURIDAD, LA CLAVE PRINCIPAL PARA EL RIESGO BIOLOGICO POR
COVID-19

Es bien entendido que el COVID-19 es un virus de alto riesgo que se enmarca dentro
del riesgo bioldgico y por la naturaleza del mismo afecta a todo un ambiente y en
especial la salud de los seres humanos, causando multiples sintomas entre los que
se encuentran principalmente la tos, fiebre mayor a 37,5° grados y el cansancio. Sin
embargo, también puede presentar otros sintomas secundarios y de hecho tener una
permanencia asintomética, las formas de contagio de este virus son el contacto directo
con demas personas infectadas, inhalando las diminutas gotas esparcidas de una
persona infectada en el aire y con el contacto de superficies infectadas toda vez que
el érgano que hizo contacto se pase directamente por la boca, nariz y 0jos.

Por eso es importante que los archivistas al realizar sus funciones posean un protocolo
de bioseguridad, entendido este como “conjunto de normas y medidas para proteger
la salud del personal, frente a riesgos bioldgicos, quimicos y fisicos a los que esta
expuesto en el desempefio de sus funciones, también a los pacientes y al medio
ambiente” (OMS,2005) con el fin mitigar el riesgo de contagio por COVID-19.

Gracias a la informacién de los documentos “Reapertura de Archivos y seguridad en
el manejo de documentos”, “Medidas de cuidado y control documental en tiempos de
pandemia” ambos disefiados ambos por el AGN Colombia, la circular N°008
“Socializacion del protocolo para el manejo de documentos en la entidad durante la
emergencia del COVID-79” de la Alcaldia Mayor de Bogota y las orientaciones
constantes por parte de la OMS, se consideran los siguientes lineamientos de
bioseguridad en el quehacer del archivista acorde al contexto actual:

e Implementar de manera permanente las normas de bioseguridad que se
puedan establecer en las organizaciones teniendo en cuenta que la salud en
tiempos de COVID-19 es primordial.

e Evitar el contacto directo con los documentos sin el uso de los EPP brindados
por las organizaciones en el ejercicio de sus funciones y procurando siempre
no cambiar o mezclar los EPP que usan para las labores con los del uso

personal y viceversa.
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Ejecutar un lavado de manos constante, se recomienda una higiene de manos
de por lo menos cada dos horas.

Velar por que el espacio fisico o las instalaciones estén desinfectadas antes y
después de realizar sus funciones diarias.

Desechar en las canecas rojas que destinan las organizaciones como material
de desecho peligroso o de riesgo biologico los EPP gue ya estén desgatados,
dafiados o que ya no sean Utiles.

Poseer una lista en caso de emergencia para poder comunicarse con algun
familiar o pariente dado el caso que se presente algun inconveniente.

Prohibir el consumo de alimentos y bebidas dentro de los archivos y centros de
documentacion.

Evitar el uso de adornos como relojes, pulseras, anillos, manillas y demas
adornos dado que en estos puede alojarse facilmente cualquier virus o bacteria
y estos se trasladarian a los lugares de trabajo o a los documentos.

Procurar maquillarse en las zonas de trabajo.

Evitar tener las ufias pintadas dado que si no se realiza una correcta higiene
de manos en el esmalte de las ufias se puede alojar virus o bacterias por lo
tanto seria mejor tener ufias libres de esmaltes.

Establecer un protocolo de desinfeccién antes de ingresar a los archivos pues
es ideal que al ingreso se otorgue una seguridad para todos y el archivo, puede
implementarse fuera de estos un area, zona o mesa de desinfeccion que tenga
siempre elementos como toallas de papel o de otro material igual de resistente,
gel antibacterial y alcohol al 70% para que cada vez que se realice el ingreso
al archivo se efectué desinfeccion de manos y hasta de elementos que
comunmente se manipulan como los celulares.

Limpiar y asperjar con alcohol al 70% la zona de trabajo y los elementos que
comunmente se utilizan como grapadoras, perforadoras, tijeras, lapiceros,
entre otros, asi como la limpieza del monitor, teclado, mouse y las manijas de

los muebles de archivos.
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e Realizar lavado diario de los EPP que sean reutilizables como los tapabocas,
asi mismo se recomienda el lavado de las batas de manga larga por lo menos
después de dos dias de uso para los colaboradores que deban usarla. Se
considera también el uso de del gorro desechable, gafas de seguridad y/o
caretas de seguridad para las funciones archivisticas dado que de vez en
cuando particulas de polvo estan presentes y se deben evitar, asi como velar
por la desinfeccion de los mismos.

e Velar por que se realice un buen aseo al archivo y una desinfeccién de nivel
intermedia? con soluciones de hipoclorito de sodio, es decir cloro diluido en
agua. La concentracion recomendada por la UNAM es mezclar 20 mililitros de
cloro por litro de agua, dicha dilucion seria efectiva para superficies como los
pisos, barandas, manijas de muebles de archivo o las superficies que sean de
un uso muy prolongado, también el uso alcohol al 70% de concentracion
empapando un pafiuelo, toalla de papel o bayetilla (totalmente limpios) para
desinfeccion de herramientas o materiales variados; dichas soluciones eliminan
hongos, virus lipidicos (como el COVID-19) y gérmenes.

¢ Incluir el uso del alcohol en gel (mas conocido como gel antibacterial) cuando
por algin motivo no se pueda realizar el lavado de manos, el uso del gel
antibacterial puede ser Gtil simplemente como un complemento, debe priorizar
siempre el lavado de manos con abundante agua y jabon.

e Se deberé definir la cantidad de usuarios (aforo) para el area de archivo con la
asesoria del area de SST.

e Es recomendable limitar tiempos de permanencia en las areas de consulta de
informacion de los archivos, asi como controlar los documentos prestados a
usuarios internos y externos.

¢ Implementar la cuarentena documental para todos los documentos producidos,
recibidos, transferidos y distribuidos de manera fisica por un término de 72

horas o 3 dias completos.

2 En la desinfeccién de nivel intermedio hay destruccién de todas las formas vegetativas de los microorganismos
exceptuando las esporas. A este grupo pertenece el Hipoclorito de Sodio y Alcohol etilico al 70%.
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e Mantener siempre el distanciamiento fisico® de dos metros en la realizacién de
funciones dentro del archivo y logicamente evitar aglomeraciones fuera del
mismo en el dia a dia como media de proteccién personal, esto teniendo en
cuenta estudios avalados en que se demuestra que el distanciamiento fisico de
dos metros puede ser muy eficaz para evitar contagios.

e Procurar cada vez que se termine la jornada laboral volver a asperjar con
alcohol al 70% de concentracion las zonas de trabajo, realizar lavado de manos
y asperjar los demas elementos.

e Llevar un registro de “reporte diario de sintomas” para todos los colaboradores
del archivo en el cual se registre fecha de reporte de sintomas, nombre de
colaborador, cédula, cargo del colaborador, sintomas que presenta (por
ejemplo: tos, estornudos frecuentes, fiebre, diarrea, vomito, calambres,
cansancio, dolor de cabeza entre otros), causa posible de dichos sintomas y
observaciones y es deseable que sea enviado de manera diaria al area de SST
o Gestion humana para verificacion y posible seguimiento y reporte ante un
caso sospechoso de contagio.

e Prohibir el ingreso de personas al archivo, so6lo y en caso de ser estrictamente

necesario se podra permitir el ingreso previo aviso o notificacion.

En la Archivistica los anteriores lineamientos y protocolos de bioseguridad resultan
esenciales en las labores del profesional por que brindan recomendaciones para tener
en cuenta en la proteccion de la salud de los colaboradores y para preservacion de
los archivos, por consiguiente, mediante la aplicacion de estos se asegura una

proteccion integral de la persona y del ambiente o el escenario donde se desenvuelve.

3 Los hallazgos de esta revision sistematica de 172 estudios (44 estudios comparativos; n = 25 697 pacientes)
sobre COVID-19, SARS y MERS proporcionan la mejor evidencia disponible de que las politicas actuales de al
menos 1 m de distancia fisica estan asociadas con una gran reduccion en caso de infeccion, y distancias de 2 m
podrian ser mas eficaces.
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IMPORTANCIA DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP) EN
TIEMPOS DE PANDEMIA POR COVID-19 EN LOS ARCHIVOS

El coronavirus al ser un virus que se transmite por el contacto de superficies o por
inhalacion se interpreta como un riesgo altamente potencial para el ser humano debido
a su facilidad de contagio. Es por eso que para los archivistas al ejecutar sus funciones
y labores diarias no solo deben velar por su salud personal y la del entorno que los
rodea sino de la integridad y preservacion de los documentos de archivo y demas
materiales donde esté adherida la informacion que estos custodien. Es por eso que
es importante la implementaciéon de elementos de proteccién personal e incluir la
limpieza y desinfecciéon para el area de archivo?, aun cuando se reconoce que en
diversas situaciones los archivistas no podran iniciar teletrabajo o trabajo en casa
debido a sus funciones o porque tal vez todavia en las organizaciones no se ha
implementado los procesos o lineamientos especificos para la gestiéon documental de
archivos electronicos o digitales o los procesos especificos para documentos en
formato digital, como lo son los servicios de salud (hospitales, clinicas, centros de
salud), entidad publicas (alcaldias, gobernaciones etc.) y demas servicios.

La Organizacion Mundial de la Salud sefiala que:

Si la COVID-19 se propaga en su comunidad, cuidese adoptando algunas
precauciones sencillas, por ejemplo, manteniendo el distanciamiento fisico, llevando
mascarilla, ventilando bien las habitaciones, evitando las aglomeraciones, lavandose las
manos y cubriéndose la boca y la nariz con el codo flexionado o con un pafiuelo al toser.
Consulte las recomendaciones de su lugar de residencia y trabajo. Todas las medidas son
necesarias. (OMS,2020)

Uno de los EPP de mayor utilidad en la pandemia y que ha demostrado su eficiencia
es la mascarilla o tapabocas higiénicos de tela y la mascarilla o tapabocas médico, el
portar estos elementos son cruciales dado que permiten una seguridad bucal y

respiratoria siendo la nariz y la boca dos de las principales vias de contacto directo

4 Se considera importante el Instructivo de limpieza y desinfeccién de areas de archivo y documentos
de archivo. Archivo General de la Nacion Colombia.
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con el virus y suciedades que estdn en el ambiente, por lo general estos pueden
utilizarse por un término de 7 dias realizando limpieza de los mismos cada que termine
la jornada. Para este caso se debe asperjar el tapabocas con un poco del alcohol al
70%, luego introducirlo en una bolsa o0 empaque de plastico y cuando se llegue a casa
lavarlo con abundante agua y jabon para su posterior uso en un estado limpio en las
areas de archivo. Es importante recordar ademas que el tapabocas o mascarilla debe
portarse de manera correcta protegiendo la nariz y la boca.

También es importante el uso de los guantes Unica y exclusivamente al realizar las
funciones dentro de los archivos dado que su uso previene el contacto directo con
superficies previamente infectadas y brindan una seguridad al colaborador, para el
uso de los guantes se recomienda un lavado de manos antes de usarlos ya que por
dentro tienen un ingrediente el cual permite el ingreso o deslizamiento de los dedos y
las manos al mismo. Se recomienda que después de su uso se vuelvan a lavar las
manos Yy el uso de este elemento es obligatorio dentro de los archivos para no hacer
contacto directo con los documentos dado que por fuera del archivo el colaborador
que los lleve puestos puede tocar alguna superficie contaminada y pasarselos por la
cara. Se recomienda que estos sean de nitrilo, goma o los comunmente llamados
guantes quirdrgicos.

El uso de la bata de manga larga es fundamental dado que esta provee una proteccién
al aislar la ropa o uniforme del colaborador en las areas de archivo y asi no realizar
una posible contaminacién. La bata puede lavarse cuando se considere sucia para asi
portarla limpia al momento de iniciar labores, al igual que el tapabocas seria
recomendable el traslado a casa para lavado de esta dentro de una bolsa de plastico
y la bata debe estar previamente asperjada con alcohol al 70% de concentracion por
lo menos dos veces por semana y de acuerdo con el uso de esta. Se debe dejar en
remojo en agua e hipoclorito de sodio por 30 minutos y luego lavar con abundante
agua y jabon para eliminar toda suciedad.

Los gorros o cofias desechables también son importantes dado que brinda una
proteccion para los documentos, pues bien, al envolver el cabello se disminuye el
riesgo de que exista alguna contaminacion para con los documentos o viceversa,

como la mayoria de estos gorros son desechables su uso se recomienda diario y
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también se puede emplear el lavado con agua y jabon de los mismos para portarlos
limpios al iniciar labores y en el uso de estos se debe tener el cabello bien recogido
inclusive las orejas.

Las monogafas, gafas de seguridad o caretas proveen una proteccion visual al
colaborador dado que estas no solo realizan proteccion visual ante el virus, sino que
ademas protegen contra particulas de polvo u otros contaminantes que se puedan
encontrar alojados en los archivos y en el aire, mas si se estan desarrollando funciones
en lugares con poca circulacion de aire / ventilacion.

Es recomendable que se emplee una buena limpieza de estos EPP para las funciones,
asi como el de evitar la portabilidad dentro de los archivos de aquellos EPP que usa
el colaborador en sus labores cotidianas y mucho menos se deben compartir los EPP
con los compairieros.

Se debe proveer una caneca roja la cual puede estar situada en la zona de los bafos
o los pasillos para desechar los EPP que ya no sirvan, es recomendable que esta
caneca no se encuentre dentro del archivo dado que al depositarse EPP usados puede
ser un foco de contaminacién considerable, ademas la recogida de estos desechos se
debe realizar de manera diaria por el personal de servicios generales.

Para los archivistas y demas colaboradores es importante que se lleve un registro de
los EPP entregados a cada colaborador para seguimiento y control del area de gestion
humana, este documento se puede archivar en la historia de salud ocupacional que
debe tener cada colaborador para que se realicen las gestiones pertinentes ante las
ARL por un posible caso de contagio, asi mismo, cumplir estrictamente con los
protocolos de bioseguridad que se establezcan en las organizaciones.

En el marco de la salud, las organizaciones deberan suministrar los EPP de manera
continua a los colaboradores, asi como los insumos para una total seguridad en sus
funciones laborales y los colaboradores deberan reportar la escasez y cumplir

obligatoria y estrictamente con el uso de estos.
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DISCUSION

Para esta monografia llama la atencion el papel que desempeian los archivistas en
la actualidad conforme a la transicion de la pandemia mundial por COVID-19 en cuanto
al planteamiento de lineamientos, protocolos y demdas ideas en conjunto para
mantener al margen al virus del COVID-19. Todo esto, debido a que a nivel mundial
diariamente surge nueva informacion del virus en los medios de comunicacion y se
seguiran replanteando las consideraciones en diferentes ambitos asi como el analisis
para reanudar funciones conforme a la reactivacion econdmica de las organizaciones,
y ofrecer una continuidad laboral ante dicha situacion procurando que la normalidad
vuelva a establecerse poco a poco, esto, de la mano de las decisiones y soluciones
de varias entidades, entre ellas, las que reconocen el valor de la archivistica.
Teniendo en cuenta la evidencia anterior y de conformidad a que la presente
monografia se basa en el contexto actual, las consideraciones de esta monografia
demostraron que el ejercicio profesional del archivista sigue siendo igual de
importante, aun cuando la mayoria de las actividades u oficios de otras profesiones
fueron tenidas en cuenta de manera primordial para trabajo en casa debido a las
ordenes decretadas de los paises lo que conlleva al cambio del medio de desempefio
de funciones laborales, sin embargo, esto no significa que necesariamente se opaque
de algun modo la profesion gracias al factor preponderante de la presencialidad en los
archivistas pues se infiere que el rol de la salud, la economia y la salvaguarda del
surgimiento social seguirdn presentes para la optimizacion de un desarrollo social y
dentro de estos roles es donde el archivista debe asumir nuevos retos ya sea de
manera presencial o virtual.

Es muy interesante e importante toda La informacion variada acerca de las
recomendaciones para los archivistas brindadas y establecidas en el transcurso de la
pandemia, especialmente en el desarrollo de la misma, esto sugiere que los
archivistas no pueden apartarse o dejarse a un lado para la continuidad de las
operaciones en las organizaciones de naturaleza publica y aquellas privadas que
cumplen funciones publicas, dado que sin importar el plan de accién que hayan

tomado las mismas estas seguirian produciendo informacion en el desarrollo de sus
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funciones prioritariamente en formatos digitales o electrénicos y a esto se suman todas
aguellas que hayan decidido realizar sus funciones de manera presencial. Teniendo
en cuenta que muchos de los servicios que prestan varias empresas no se pueden
ofrecer por diversos motivos debido a la razén o la naturaleza de las mismas, por
consiguiente, es preciso que el archivista siga ejecutando sus laborales de manera
presencial o siga asistiendo a su lugar de trabajo para seguir desempefiando sus
funciones anulando asi el pensamiento o la idea que tiene la sociedad acerca de que
la labor del archivista en tiempos dificiles o situaciones coyunturales deba ser pausada

0 minimizada o abolida en su totalidad.

En conjunto con lo anterior, se establece que es fundamental que el archivista
promueva una trasformacion de sus funciones para que siga brindando apoyo a las
empresas de manera virtual y no deba esperar ser sorprendido con que alguna area
de la empresa u otros profesionales ya ha realizado propuestas o mejoras para la
continuidad de los servicios de informacién de los cuales él es el principal encargado
o0 protagonista. Es deseable optar por una colaboracion interdisciplinar que
estandarice varias funciones o procesos de informacion enfocados a la automatizacion
de los mismos toda vez que la organizacion es libre de optar por el modo o forma en
el ejercicio de las funciones del archivista ya sea de manera virtual o presencial y
muchos archivistas ejecutaran de ambas maneras su profesion.

En tiempos de crisis o mejor es ejercer una mirada atras para palpar y conocer el
terreno anteriormente explorado asi se tendrdn estrategias y herramientas
importantes que serviran a una sociedad entera antes de actuar. La archivistica es y
seguira siendo la ciencia responsable y encargada de la informacién porque gracias a
ella se puede tener herramientas necesarias para preparar el presente y encaminar el
futuro deseado por lo tanto la profesion del archivista ya no debe ser vista como algo
anticuado o enmarcado dentro de lo generalizado como solo papeles y solo
documentos aun si la humanidad pasa por crisis de cualquier indole, la archivistica
custodia la verdad de los tiempos y seguira siendo capaz de informar las actuaciones

completas de una humanidad.
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CONCLUSIONES

Segun lo desarrollado en esta monografia en la que se abarca en modo general una
panoramica tendiente a la mejora, la continuidad y la normalidad dentro de las
actuaciones en materia de archivo en la sociedad conforme al COVID-19, se puede
concluir que el papel del archivista dentro de la sociedad conforme al contexto actual
del afio 2021 sigue estando vigente y de manera significativa porque gracias a su
profesionalismo no solo logra seguir custodiando la memoria y el patrimonio de la
humanidad, sino que en tiempos de crisis su perfil posee la habilidad de reinvencion
y transformacion para seguir desempefiando su papel sin coaccionar aquellas
habilidades y destrezas previas obtenidas. Gracias a su creatividad y capacidad de
innovacion busca seguir manteniendo en practica y poner en marcha aquellas
competencias resultantes de su evolucién profesional conforme al contexto actual por
Covid-19 junto a las necesidades empresariales o sociales u otras que surgiran con el
paso del tiempo.

Ante una situacion como la que esta pasando la humanidad por el COVID-19 en donde
existe un gran impacto en el desarrollo econémico, cultural y social, el archivista es un
profesional apto para entrar en un proceso de transformacién, visto este como una
oportunidad de adaptarse al contexto virtual luego de haber pasado por la crisis,
etapas de dudas ante sus funciones y cuando acepta / analiza la situacion global
puede surgir y contemplar una ventaja para el cambio y por ende fomentar aprendizaje
y conocimiento al mundo de una manera progresiva. El archivista “acomoda” su
ejercicio profesional a los constantes cambios en el a&mbito de la informacion, la
documentacion y la archivistica.

Para la sociedad no es un secreto de que el archivista fue una profesién que paso por
momentos negativos debido a la actual pandemia en donde hubo recorte y falta de
personal, eliminacion de funciones, servicios archivisticos pausados y hasta
obsolescencia o carencia de equipos y herramientas. Es aqui donde muchos
profesionales no se encontraban preparados para la transformacién y por consiguiente
se debe entrar en procesos para reinvencion y afrontar nuevos retos sin dejar de lado

gue muchas veces este proceso puede ser arriesgado pero que cuando se arma de



48

valor, se busca apoyo en otras areas, se nota interés y se redoblan los esfuerzos se
puede llegar a un verdadero aporte a la organizacion o las empresas y no quedarse
atrds o en el pasado. Esto quiere decir que los profesionales de archivo se deben
reinventar y adaptar a cambios digitales/virtuales que actualmente se demandan para
no coadyuvar al impacto que soporta la profesion misma, sino, a seguir dejando una
huella que impulse la profesion del archivista “tradicionalista” a un “profesional hibrido”
provisto de herramientas virtuales o digitales pues gracias a esta pandemia por
COVID-19 la virtualidad pas6 de ser una simple eleccibn a convertirse en una
necesidad altamente definitiva y determinante.

Para terminar, gracias a situaciones coyunturales y de crisis, la archivistica y todo lo
gue esta ciencia envuelve en materia de informacion, se configura como una ciencia
gue se adapta, que se flexibiliza, que se articula y que se innova entrando en proceso
de evolucion para la humanidad al reconocerse que en los ultimos tiempos se ha
mejorado la metodologia de su aprendizaje, sus procesos, la automatizacion y
transformaciéon de sus funciones, y sobre todo, el reconocimiento de que no es una
ciencia individualista sino que es una ciencia interdisciplinaria que brinda sustento a
toda una sociedad.

Se recalca que muchas organizaciones desarrollaron medidas y pautas para la
operacion presencial dejando constancia de la importancia de que la archivistica
siguiera siendo esa herramienta imprescindible para aportar a la situacion por COVID-
19 independientemente de la modalidad de su trabajo.

En definitiva, el archivista debe explorar nuevas posibilidades y oportunidades para
crear nuevas tendencias y consolidar un rol mas preparado para si mismo buscando
diversas formas de hacer las cosas de forma distinta en su dia a dia, siendo esto
altimo, un llamado primordial que se encamina a una vision de reinvencion profesional
y humana para posicionarse como un perfil diverso, hibrido y altamente capacitado

gue asume las transformaciones sociales de caracter urgente y emergente.
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