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INTRODUCCION

El presente plan tiene como finalidad formular e implementar un conjunto de
acciones para la conservacién de los documentos que son recibidos y/o
producidos por la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira
‘EMSPUROVIRA E.S.P.”, evitando posibles riesgos que generen deterioro o
perdida de la informacién en cumplimiento de la misién y las funciones asignadas
legalmente. Para iniciar se debe estudiar los riesgos de deterioro de las tipologias
documentales, su estado de conservacion y el manejo de los mismos, asi mismo a
este estudio se sumaran todos aquellos factores que inciden en la custodia
documental. La aplicacién, por lo tanto, de una conservacion preventiva concierne
a todos los funcionarios y/o contratistas, de igual forma su almacenamiento y
administracion, y/o el uso inadecuado del mobiliario afectan directamente la vida
de los materiales que componen el acervo documental. El descuido, la
desorganizacion y el amontonamiento pueden producir graves dafios, sumados al
peligro por siniestros. Una vez establecidas las necesidades para una buena
conservacion y custodia de la documentacion recibida y generada por la Empresa
de Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira “EMSPUROVIRA E.S.P.”, se puede
evaluar otras razones con la administraciéon de los documentos por parte de los
custodios en los archivos de gestién y archivo central.

OBJETIVO GENERAL

Establecer e implementar en la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de
Rovira “EMSPUROVIRA E.S.P." lineamientos para la conservacién de los
documentos oficiales en sus diferentes soportes fisicos, desde el momento de su
emision, periodo de vigencia, hasta su disposicion final - TRD, dando cumplimiento
al Articulo 46, Titulo XI. Conservacién de documentos de la Ley 594 de 2000: Ley
General de Archivos, “Los archivos de la Administracién Publica deberan
implementar el instrumento archivistico sistema integrado de conservaciéon — SIC,
en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Reconocimiento de la gestibn documental y su relacién con las acciones
conforme a la ley 2195 de 2022.
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b) Proteger la documentacion recibida y producida por la Empresa de Servicios
Publicos Domiciliarios de Rovira “EMSPUROVIRA E.S.P.”, en condiciones que
garanticen la disposicién de la informacion.

c) Inspeccionar y mantener los sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas, a fin de reducir el riesgo de deterioro fisico, quimico o biologico que pueda
generarse en las areas de deposito, el mobiliario y la documentacion, por accioén
de deficientes condiciones locativas, de infraestructura y mantenimiento en
general controlando el polvo, material particulado, suciedad entre otros.

d) Establecer el conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo, de reacciéon y de
recuperacion frente a eventos no deseados (siniestros) a fin de controlar los
factores nocivos de deterioro.

e) Fortalecer las capacidades del talento humano mediante programas de
capacitacion en gestion documental electrénica, preservacion digital y uso
adecuado de los sistemas de informacién institucionales.

ALCANCE

En la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira “EMSPUROVIRA
E.S.P.” sera de aplicacion obligatoria para todas las dependencias, procesos y
areas administrativas y operativas de la entidad que produzcan, reciban, gestionen,
almacenen o custodien documentos en el ejercicio de sus funciones. El Sistema
Integrado de Conservacion (SIC) se articula con el Plan de Conservacion
Documental, el Programa de Gestion Documiental (PGD), el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG, las politicas de seguridad de la informacion y los
instrumentos archivisticos adoptados por la entidad, y se aplicara durante la
vigencia establecida en el acto administrativo que lo adopte, pudiendo ser
actualizado conforme a los cambios normativos, tecnologicos, organizacionales o
institucionales que se presenten.
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DEFINICIONES

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

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso por un persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién
que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestién y relne los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y
tratados archivisticamente siguiendo la estructura-organico funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcién, hasta su disposicion final.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacion
preventiva y conservacion — restauraciones adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos analogos de archivo.

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

Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa
sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a
traves de la estabilizacion de la materia. Incluye acciones urgentes en
bienes cuya integridad material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo
inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafios producidos
por agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales de
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proteccién para detener o prevenir dafios mayores, asi como acciones
periddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones
dptimas.

e Descripcién Documental: Fase del proceso de organizacion documental
que consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de
consulta.

e Deterioro de Documento: Alteracién o degradaciéon de las propiedades
fisicas, quimicas y/o mecanicas del documento, causada por
envejecimiento natural u otros factores.

o Disposicién Final de Documentos: Decision resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las
tablas de retencién y/o tablas de valoracién documental, con miras a su
conservacion total, eliminacién o seleccion.

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

e Documento electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, opticos o similares.

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

e Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y teécnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta el destino con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

« Migracién: Copiar o convertir datos desde una tecnologia a otra, tanto si se
trata de software como hardware conservando las caracteristicas
esenciales de los datos. Los tipos de migracion son estos:

A) Refresco: Sirve para reducir el riesgo de pérdida de datos debido al
deterioro que sufre el medio o soporte en el que se conserva la informacion.
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B) Replicacion: Una migracion digital donde no hay cambio en el medio
que contiene la informacién. Los bits que se utilizan para transmitir estos
objetos de informacion se conservan, aunque se cambie el medio usado.
C) Re envasado: Una migracién digital donde hay algiin cambio en los bits
de la Informacién de empaquetado. o Transformacién: Una migracién digital
donde hay algin cambio en el contenido.

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

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

Programa de Gestidon Documental — PGD: Es el instrumento archivistico
que permite a los sujetos obligados, formular y documentar a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de gestién
documental, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y
organizacion de documentacién producida y recibida, desde su origen hasta
el destino final, para facilitar su uso, conservacién y preservacion.

Plan Institucional de Archivos — PINAR: Instrumento archivistico que
permite agrupar la planeacion, seguimiento e implementacion de aspectos
relevantes de los procesos de gestibn documental y administracién de
archivos en cumplimiento de las normas y directrices determinadas por el
Archivo General de la Nacion.

Sistema Integrado de Conservacion: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y
preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica
de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualguier tipo de informacion,
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de
su producciodn y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicién final,
es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.
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e Tabla de Retencién Documental — TRD: Listado de series y subseries, con
sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como
una disposicién final.

o Sistema de Gestién de la Seguridad de la Informacién — SGSI: Parte del
sistema de gestion global, basada en un enfoque hacia los riesgos globales
de un negocio, cuyo fin es establecer, implementar, operar, hacer
seguimiento, revisar, mantener y mejorar la seguridad de la informacion.

METODOLOGIA

Para un adecuado desarrollo del instrumento archivistico sistema integrado de
conservacion — SIC, se tuvieron en cuenta las siguientes etapas:

a) Disefio: Referido a los Programas, objetivos, indicadores, cronograma y
responsabilidades de ejecucion y verificacion de las actividades, en concordancia
con el Programa de Gestion Documental y demas sistemas organizacionales.

b) Mantenimiento: Relacionado con los requisitos que permitan mantener la
integridad, autenticidad y accesibilidad de los documentos en el marco de Plan de
Conservacion y el Plan de Preservacion Digital a Largo plazo y en concordancia
con las etapas de la gestion de los documentos.

c) Difusién: Establece las acciones para la sensibilizacion interna y externa en
torno al Sistema Integrado de Conservacion — SIC, en pro del aseguramiento de la
informacion.

d) Administracién: Hace referencia a los lineamientos que permitan administrar
todas las operaciones técnicas relativas al Sistema Integrado de Conservacion —
SIC, Plan de Conservacién y el Plan de Preservacion Digital a Largo plazo y en
concordancia con el Programa de Gestion Documental.

PLANEACION ESTRATEGICA
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Comprende la adopcién e implementacion de los lineamientos de la funcién
archivistica articulado con el modelo integrado de gestion reflejado en las
estrategias y planes de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira
‘EMSPUROVIRA E.S.P.".

El Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, contempla la politica de
gestion documental, la cual debe articularse con otras politicas del mismo.

De igual forma busca armonizar y articular las actividades y directrices de la
politica de gestion documental con las demas politicas de desarrollo administrativo,
que integran el modelo integrado de gestidn, con el fin de orientar y mejorar la
eficiencia administrativa.

MARCO NORMATIVO

Ley 594 del 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 1185 de 2008. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 - Ley
General de Cultura — y se dictan otras disposiciones. En su articulo 9 establece las
obligaciones y competencias en relaciéon con los bienes del patrimonio cultural y
los bienes de interés cultural.

Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un
nuevo bien juridico — denominado “de la proteccién de la informacion y de los
datos” - y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de
la informacién y las comunicaciones, entre otras disposiciones.

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

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1081 de 2015. Compilado en el Decreto 1080 de 2015, por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.
Establece criterios generales para la implementacion del programa de gestién
documental y politicas de preservaciéon, custodia digital, conservacién de
documentos y eliminacién segura y permanente de la informacion.
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Acuerdo 001 de 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en
el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

METODOLOGIA

Para un adecuado desarrollo del instrumento archivistico Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, se tuvieron en cuenta las siguientes etapas:

a) Disefio: Referido a los Programas, objetivos, indicadores, cronograma vy
responsabilidades de ejecucién y verificacion de las actividades, en concordancia
con el Programa de Gestién Documental y demas sistemas organizacionales.

b) Mantenimiento: Relacionado con los requisitos que permitan mantener la
integridad, autenticidad y accesibilidad de los documentos en el marco de Plan de
Conservacion y el Plan de Preservacion Digital a Largo plazo y en concordancia
con las etapas de la gestion de los documentos.

c) Difusion: Establece las acciones para la sensibilizacion interna y externa en
torno al Sistema Integrado de Conservacion — SIC, en pro del aseguramiento de la
informacién.

d) Administracion: Hace referencia a los lineamientos que permitan administrar
todas las operaciones técnicas relativas al Sistema Integrado de Conservaciéon —
SIC, Plan de Conservacién y el Plan de Preservacién Digital a Largo plazo y en
concordancia con el Programa de Gestién Documental.

PLANEACION ESTRATEGICA

Comprende la adopcion e implementacion de los lineamientos de la funcién
archivistica articulado con el modelo integrado de gestion reflejado en las
estrategias y planes de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira
“EMSPUROVIRA E.S.P.” El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG,
contempla la politica de gestion documental, la cual debe articularse con otras
politicas del mismo.

De igual forma busca armonizar y articular las actividades y directrices de la
politica de gestion documental con las demas politicas de desarrollo administrativo,
que integran el modelo integrado de gestién, con el fin de orientar y mejorar la
eficiencia administrativa.
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CONTEXTO ESTRATEGICO

La Empresa de Servicios Pulblicos Domiciliarios de Rovira “EMSPUROVIRA
E.S.P.", controla la integracién de las actividades y necesidades de la gestion
documental, en los documentos estratégicos y en las politicas de implementacion
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG. Actividades que permiten
planear y establecer la capacidad de gestién a través de la obtencién de recursos
financieros, recurso humano, tecnologias de la informacién, calidad, transparencia,
participacion y atencién al ciudadano, entre otras. Con lo cual la Empresa de
Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira “EMSPUROVIRA E.S.P.”, cumplira con
el logro de los objetivos, y otras politicas de desarrollo administrativo, teniendo en
cuenta las necesidades institucionales y su alineacién con la normatividad vigente.

1. Contexto Estratégico del Plan de Conservacién Documental

El fundamento estratégico del plan de conservacion documental al interior de la
Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira “EMSPUROVIRA E:S.P.,
se enmarca en los siguientes fundamentos institucionales:

e Visién Estratégica del Plan de Conservacién Documental

La Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira “EMSPUROQVIRA
E.S.P.", estd comprometida con el cumplimiento y ejecucion de los requerimientos
normativos y técnicos establecidos para la correcta creacion, aplicacion y difusion
de la gestion documental soportados en los procesos de planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacién y valoracion, con el fin de respaldar los documentos que son
recibidos y producidos en la empresa, en soporte fisico dando cumplimiento a
cada una de sus funciones. La Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de
Rovira “EMSPUROVIRA E.S.P.", adopta en cada uno de sus procesos
documentales los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién —
AGN, con el fin de brindar acceso, confiabilidad, trazabilidad y preservacion de la
informacién, buscando siempre contribuir en el desarrollo social, educativo,
investigativo y cultural de la sociedad; y velando por una adecuada administracion
y control de la gestion documental, garantizando el acceso a la informacién por
parte de la ciudadania y promoviendo la eficiencia y transparencia administrativa.
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e Politica de Gestion Documental

La Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira “‘EMSPUROVIRA
E.S.P.”, adopta la Politica de Gestién Documental y reconoce la importancia de los
documentos recibidos y generados en cumplimiento de su mision como insumo
para la toma de decisiones, a través de una apropiada planificacién en la
administracién de los documentos, manteniendo la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad bajo parametros técnicos de organizacion, seguridad,
conservacion y disposicion, facilitando el acceso a la documentacién, priorizando
la transparencia de las actuaciones administrativas y la preservacion del
patrimonio documental.

PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

1. Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

Realizar capacitaciones que fortalezcan los conocimientos de produccion vy
consulta en funcionarios, contratistas y personal de archivo, para evitar esto se
crearon las siguientes estrategias:

« Continuar con la implementacion de la Normatividad Vigente en todo el ciclo vital
del documento.

« Con el apoyo de la Direccién de Planeacién, disefiar camparias publicitarias
realizando recomendaciones para la conservacion de los documentos y de esta
manera que sean divulgadas a través de los medios Institucionales.

NOMBRE | ; o S
Crear conciencia Integrantes de fa Realizar ea
sobre la alta direccion capacitaciones : itacis
responsabilidad en junto con el al personal que SERELTaton
la conservacion y responsable de la h produce y apual y silas
Canaciacis oacitndad i Servidores dpitnistes | Direcciones en y
pacitacion | organizacion de los gestion publicos de administra los Etdaearrollo de Certuﬁg:adp de
Yy archivos y documental de }a EMSPUROVIRA archivos en stis Aefividades capacitaciones
sensibilizacién | concertar EMSPURQVIRA ESP aspectos de rentleren:o realizadas
mecanismos para E.S.P., tecnicos - conservacion, e?.u!;are
preservacion del de archives, y manipulacién y sulidian g
acernvo servidores sistemas de St A
documental. puiblicos. almacenamiento | @Pacitacion.
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~ FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS

TEMA _

DESARROLLO

Recomendaciones
enla
Manipulacién de
la documentacién

Se deben consultar los documentos con las manos limpias, pasando las hojas
por la esquina superior derecha sin mojarse los dedos. En el caso de tratarse de
documentos fragiles, especiales o contaminados, se emplearan guantes
quirurgicos o de algodoén.

No se deben hacer anotaciones ni rayar los documentos ni sefializarlos con
elementos metalicos o voluminosos (como lapices, reglas o gomas), papeles
auto adhesivos o doblar las esquinas de las hojas.

Se debe evitar siempre comer, beber o fumar cuando se esté manipulando
documentos.

Por ningun motivo se deben entregar las carpetas en desorden y con folios
faltantes.

No se deben acumular documentos en los puestos de trabajo, una vez se
termine el tramite se debe incorporar con el fin de tener los expedientes
completos.

Unidades de almacenamiento nunca deben colocarse directamente en sobre el
suelo.

Se deben quitar los ganchos metalicos con precaucion para evitar rasgaduras y
enmendaduras.

No mantener documentos sueltos, acumulados sin insertar, con el fin de evitar
perdida de los mismos.

Esta prohibido comer, beber o fumar en el puesto de trabajo.

Cuando sea necesario registrar alguna anotacién en el documento, utilizar lapiz
para realizarla, escribiendo sobre el reverso y siempre en el mismo lugar
(ejemplo: borde inferior, a la derecha).

Manipular los documentos con guantes, o bien, asegurarse de tener las manos
perfectamente limpias.

No utilizar los dedos humedecidos para pasar las hojas, ya que esta accién deja
efectos residuales en el papel, al tiempo que puede afectar la salud.

Evitar adherir documentos a otro soporte con colbén u otro adhesivo liquido,
debido a gque causan deformaciones. Cuando sea indispensable adherir el
documento a otro soporte para prevenir un deterioro mayor o pérdida se sugiere
utilizar cintas con adhesivo de naturaleza neutra.

En el proceso de organizacion de los folios, es posible encontrar folios al revés
de cémo se lee un documento, es importante enunciar que NO se debe volver a
perforar para colocarlo al derecho, se debe conservar esta posicion con el de
evitar generar deterioros fisicos innecesarios al papel.
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Evitar siempre hacer nuevas perforaciones, durante el re-almacenamiento o
traspaso de folios perforados a otra carpeta (no importa el formato carta u
oficio), asi estos queden agrupados de forma desigual. La condicion es que los
documentos queden dentro de la carpeta.

PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALN

NOMBRE ACCIONES A |CANTIDAD
PROGRAMA OBJETIVO RESPONSABLE | ALCANCE | CORTO PLAZO |PROGRAMADA |PRODUCTO
Identificar vy
tomar _
oportunamente A partir de los Informe
Inspeccién y los corr_ect'tvos (R;zzzggsable - lresultad'os de la cuando se
L necesarios : inspeccion, presente una
mantenimiento Documental vy |Instalacione ;
de sistemas de para f_;ontrolar Direccion s Archivo de deﬂnlr. las novedad,
: alquier it : necesidades y|Semestral para
almacenamiento | S22/94! Administrativa | EMSPURO o
s instalaciones s.ltuamon .de da VIRAE SP. prlorldaqe_s de reportgrlo ' a
fisloas riesgo a nivel EMSPUROVIRA mantenimiento, la Direccién
locativo o de ESP reparacion 0 Administrativ
infraestructura | — 7 renovacion. a.
en areas de
trabajo.

2. Programa

De

Almacenamiento E Instalaciones Fisicas

Inspeccién Y Mantenimiento De Sistemas De

Este programa esta dirigido a las dependencias que tienen almacenada la
documentacion, independientemente del tipo de soporte o técnica de registro,
incluido el mobiliario y las unidades de almacenamiento.

Las instalaciones fisicas donde se custodia y administran documentos de archivo
deberan cumplir como minimo con los siguientes aspectos:

e Las areas de depdsito y almacenamiento de documentos deben garantizar:

v La seguridad y la adecuada manipulacion de la documentacion.

v La adecuacién climatica ajustada a las normas establecidas para la
conservacion del material documental de acuerdo con el medio o formato.
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Una vez identificadas las necesidades de mantenimiento, se presentaran por
medio de un informe a la Gerencia, quien gestionara los recursos necesarios para
realizar las mejoras en las instalaciones.

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

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

® Reubicacién de la documentacién: En caso de que el mantenimiento de la
estanteria o archivadores requiera re-ubicar la documentacién, es necesario
buscar una estanteria provisional o realizar el traslado de los documentos al
Archivo Central con el propésito de no ubicar la documentacion en el suelo.

3. Programa De Saneamiento Ambiental: Desinfeccion Desratizacion Y
Desinsectacion

SANEAMIENTO AMBIENTAL

El Saneamiento ambiental, esta orientado a manejar los factores biolégicos que
pueden incidir en el deterioro de la documentacion. Su objetivo es prevenir el
deterioro de los documentos ocasionados por hongos, insectos, roedores o
diferentes plagas. Las siguientes actividades deben prevenir las alteraciones de
los documentos y se deben ejecutar en todas las direcciones de la Empresa de
Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira “EMSPURQVIRA E.S.P.":

® Desinfeccion: La desinfeccion se encarga de eliminar agentes
microbiolégicos como hongos y bacterias que se encuentran en el ambiente. la
Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira, realizara la
desinfeccion con productos cuyo efecto residual no represente un factor de
riesgo para la documentacion, es decir, productos cuyo agente activo sea
amonios cuaternarios con radicales alquilicos.

® Desinsectacion: La desinsectacién se encarga de eliminar la presencia de
insectos (cucarachas, pescaditos de plata, pulgas, etc.). la Empresa de
Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira, realizara la desinsectacién cuyo
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efecto residual no represente un factor de riesgo para la documentacion, como
los insecticidas concentrados a base de piretrinas.

® Control de Animales Mayores: El control de animales mayores (ratones), se
debe realizar aplicando el método de control recomendado por el Archivo
General de la Nacién - AGN, para evitar la muerte y descomposicién de los
animales dentro de los espacios de archivo.

4. Programa De Monitoreo Y Control De Condiciones Ambientales

Para lograr una buena conservacion, es necesario controlar de manera
permanente las condiciones ambientales (humedad relativa, temperatura, luz,
ventilacién y contaminantes atmosféricos), en particular en areas de deposito
documental y aplicar mecanismos y sistemas para estabilizar y controlar las
condiciones ambientales y evitar el atague de agentes biologicos.

Para la realizaciéon de este programa, es necesario tener en cuenta los elementos
que se describen a continuacion:

® Temperatura: Las temperaturas muy altas y las fluctuaciones, pueden generar
o acelerar acciones biéticas y procesos de oxidacién y condensacion, cuyos
indicadores son la descomposicién, debilitamiento y pulverizacion del soporte.
Es importante controlar muy bien este factor y sobre todo evitar las
fluctuaciones al mayor grado posible.

® Humedad Relativa: la humedad es un factor determinante, considerando que
el papel es un material higroscopico (absorbe y devuelve humedad), que
necesita cierta cantidad de agua en su estructura. En ambientes con una
humedad relativa inferior al 35% se presentan deterioros por resequedad, la
cual torna fragil y quebradizo el soporte. Este dafio es practicamente
irreversible y se caracteriza por la pérdida de agua de hidratacion y de
propiedades fisicomecanicas como la resistencia y la flexibilidad. Espectro de
accion y la poca especificidad de sus requerimientos de humedad, presencia o
ausencia de oxigeno, temperatura y a su tipo de nutricion.

® Insectos: Su efecto es devastador en materiales de archivo. La mayoria de las
especies pueden alimentarse de una gran variedad de materiales,
deteriorando soportes como papel, cartén, cuero pergamino, adhesivos, tela
de encuadernaciones.

5. Programa de almacenamiento y Re almacenamiento
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El Almacenamiento y re-almacenamiento de la documentacién, esta orientado a
desarrollar acciones correctivas para el mantenimiento de los documentos, de
acuerdo con los lineamientos archivisticos. Las acciones de almacenamiento de la
documentacién deben ejecutarse en todas las Direcciones de la Empresa de
Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira “EMSPUROVIRA E.S.P.”. Debe
realizarse conforme a los siguientes parametros:

@ Determinar las unidades de conservacion adecuadas (carpetas, cajas, sobres
para fotos), que cumplan con los estandares de calidad establecidos por el
Archivo General de la Nacién - AGN.

Unidades de Conservacion: Materiales y Disefio

El Archivo General de la Nacién - AGN, a partir del trabajo de laboratorio de
restauracion, ha observado que la caja para archivo es una de las unidades de
conservacién que ofrece mejores garantias preventivas para los documentos. A
partir de la experiencia y debido a la necesidad de diversas entidades en esta
materia, el laboratorio de restauraciéon del Archivo General de la Nacién de
Colombia, decidi6 elaborar un documento normativo que estandarizara las
caracteristicas de calidad que deben cumplir los materiales que se utilizan en los
archivos del pais. Para tal fin, el Comité de Conservacion desarrollé la NTC
5397:2005, en la cual se establecen las siguientes especificaciones técnicas para
las unidades de conservacion:

Especificaciones cajas de archivo: Las cajas se utilizan para almacenar
carpetas, legajos o libros. Protegen la documentacién del polvo, la contaminacion,
los cambios bruscos de humedad relativa y temperatura, y contribuyen a su
adecuada manipulacién y organizacion.

Las cajas han de ser funcionales y para ello se deben seleccionar disefios acordes
con el formato de los documentos. El disefio de las cajas que se recomiendan a
continuacion permite por medio del plegado y el ensamble obtener una estructura
resistente al aplastamiento y al rasgado. Los siguientes disefios facilitan la
produccion en linea y su posterior armada al no involucrar adhesivos ni ganchos
metalicos. Cabe aclarar, que las cajas no deben tener perforaciones que faciliten
la entrada de polvo e insectos y en cuanto al material, éstas deben ser fabricadas
con cartdon Kraft corrugado de pared sencilla y cumplir los siguientes requisitos:

Referencia: Archivos de Gestién y Central

® Dimensiones internas: ancho; 20 cm. x alto: 25 cm. x largo: 39 cm.
® Dimensiones externas: ancho: 21 cm. x alto: 26,5 cm. x largo: 40 cm.
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Referencia: Carpetas para Archivo de Gestion y Archivo Central

Las carpetas (Juego de tapa y contratapa) deben estar fabricadas, en cartdn rigido
yute de 600 gr, con dimensiones: ancho: 28cm (sin el doblez) Largo de la cartulina:
35 cm., tamafio oficio, debe incluir refuerzo para gancho plastico en el interior.

En cumplimiento al Acuerdo 002 de 2014, emitido por el Archivo General de la
Nacion, en el Paragrafo del Articulo 27, establece que “En la organizacién de los
archivos publicos NO se podran utilizar pastas AZ o de argolla, anillados, asi como
otros sistemas de almacenamiento que afecten la integridad fisica de los
documentos”.
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Manipulacién Durante el AlImacenamiento de Documentos en Depésitos de
Archivo

Las cajas Ref. X-200 deben estar ubicadas en la estanteria de acuerdo con su
formato dejando la parte frontal visible hacia la parte externa de la estanteria.
Las carpetas deben ser ubicadas en las cajas de forma vertical, con el lomo
hacia abajo.

No se debe agrupar mas de cuatro (4) cajas unas sobre otras de formato X
200, y no més de cinco (5) cajas de formato X-300 ya que se deformarian por
el peso, esto para el caso de ser apiladas sobre estibas.

Para retirar o re-ubicar la documentacion en bandejas o entrepafios situados
fuera del alcance (quinto nivel en adelante, aproximadamente), se debe hacer
uso de escalerillas de dos 0 mas peldafios.

La documentacién o las unidades de almacenamiento (cajas, carpetas, AZ,
libros), una vez retiradas de la estanteria, deben ser colocadas sobre mesas,
estanterias auxiliares, o sobre estibas plasticas a 15cm de altura, nunca
directamente sobre el suelo.

6. Programa de prevencién de emergencias y atencién de desastres

Este programa busca proteger la informacion y los documentos ante situaciones
de riesgo, garantizando su conservacién y disponibilidad.

OBJETIVOS DEL PROGRAMA

® Identificacion de riesgos: El programa tiene como objetivo identificar los

riesgos potenciales que pueden generar situaciones de emergencia en las
areas de almacenamiento de documentacion e informacion. Esto incluye la
elaboracién de herramientas para manejar estas situaciones y salvaguardar
los bienes documentales.

Conservacion y Preservacion: Se establecen lineamientos para |la
conservacion y preservacion de documentos fisicos y electronicos, previniendo
la perdida de informacién por eventualidades o emergencias.

Capacitacion y Sensibilizacion: Se busca conformar grupos de brigadistas y
difundir informacion sobre como actuar ante emergencias relacionadas con los
archivos, asegurando que el personal este preparado para responder
adecuadamente.
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MEDIDAS PREVENTIVAS

Revision de Programas de Conservacion: Se deben revisar e implementar
programas de conservacion preventiva para proteger los documentos en todas
las etapas de su ciclo de vida, asegurando que se sigan las normativas
establecidas.

Evaluacién de Zonas de Riesgo: Es fundamental identificar si las areas de
custodia de archivos estan en zonas con amenazas como inundaciones o
deslizamientos, y tomar medidas adecuadas para mitigar estos riesgos.

Actualizacion de Inventarios: Mantener un inventario actualizado de los
documentos custodiados es crucial para la gestion de emergencias,
permitiendo un respuesta rapida y efectiva en caso de desastres.

Este programa es esencial para garantizar la integridad y disponibilidad de la
informacion en situaciones de emergencia, protegiendo asi el patrimonio
documental y asegurando la continuidad de la gestién administrativa de las
entidades. La implementacion de medidas preventivas y correctivas no solo
protege los documentos, sino que también asegura el derecho al acceso a la
informacién publica y la rendicién de cuentas.

IMPLEMENTAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA CONSERVACION
DOCUMENTAL

Procedimiento de identificacién y analisis de grupos documentales a conservar:
especificar e implementar el procedimiento que incluye actividades para:

Revisar las caracteristicas de los documentos que deben ser objeto de
conservacion.

Definir cantidades y capacidades de almacenamiento requerido.
Definir el inventario.

Verificar los formatos en los que se encuentran.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DENTRO DEL PLAN

Gerencia General: Aprobacién y directrices de compromiso para el desarrollo
del Plan de Preservacién Digital - PPD.
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® Direccion de Control Interno: Seguimiento y control a través de Auditorias y
presentacion de los respectivos Informes.

® Direccion de Gestion Humana y Administrativa: Responsable de Ejecucion del
Plan, actividades técnicas y tecnoldgicas, compromiso de seguimiento vy
control.

@ Lider de la Gestion Documental: Apoyo a la ejecucion de los planes.

® No obstante, La responsabilidad en la implementacion de los lineamientos
para la conservacion documental recae en todas las areas y dependencias de
la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira “EMSPUROVIRA
E.S.P.”, quienes deberan garantizar el adecuado manejo, organizacién, uso y
proteccion de los documentos fisicos y digitales que se produzcan o reciban
en el desarrollo de sus funciones.

MEJORA CONTINUA

Revision de las estrategias y acciones de conservacion; colocar en accién la
ejecuciéon de controles en l|la administracion de archivos de manera que
periddicamente se esté evaluando las caracteristicas de la conservaciéon de
documentos y en ese sentido tomar las acciones pertinentes no solamente en la
ejecucion de acciones y estrategias sino también el ajuste y mejoramiento del plan
y los procedimientos relacionados.

PRESUPUESTO

Para la ejecucion del presente plan, se desarrollara de acuerdo al presupuesto
asignado por la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Rovira
‘EMSPUROQVIRA E.S.P.”

El presente plan fue aprobado por el comité institucional de gestion y desempefio
segln acta de trabajo 002-2026 del dia 29 de MAYO de 2026.

ESPEDES DUARTE
Gergife EMSPUROVIRA E.S.P.
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