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1. INTRODUCCION

El Plan de Conservacién Documental del Sistema Integrado de Conservacién - SIC, es el instrumento
archivistico que ofrece estrategias y técnicas para garantizar la conservacion y preservacién de todos los
documentos de archivo que produce la Superservicios, en todo su ciclo vital, sin importar el medio o
tecnologia con la cual se hayan elaborado, conservando todos sus atributos (integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad). Principalmente, esta reglamentado bajo el Acuerdo 06
de 2014, y se compone de dos planes: Plan de Conservacién Documental — PCD, cuyo objetivo principal es
evitar el deterioro de los documentos fisicos o0 analdgicos, es decir, documentos en soporte papel, fotografias,
casete de audio y video, peliculas, discos, diskette, etc., y, por otro lado, el Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo, su objetivo principal es preservar durante el tiempo, independiente el medio o tecnologia
utilizada para su creacion o almacenamiento durante su ciclo vital.

De esta forma, el Plan de Conservacion Documental, tiene como finalidad implementar programas, procesos
y procedimientos, para garantizar la conservacion de los documentos de archivo con caracteristicas fisicas,
electrénicas y funcionales en cuanto su autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad a
través del tiempo.

La propuesta de actualizacion de este plan se formula con proyecciones y metas a corto, mediano y largo
plazo para la vigencia 2022-2024, es importante tener en cuenta que las actividades relacionadas con los
procesos de gestion documental: planeacion, produccién, gestién y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion de documentos y valoracién se redefinieron de las actividades propuestas para la vigencia 2021;
la ejecucion, seguimiento y control de las actividades que se han planteado segun las necesidades de la
documentacion en la Superservicios y, en consonancia con las politicas internas y la normatividad
archivistica.

2. OBJETIVO

Establecer lineamientos encaminados a garantizar la conservacion preventiva de los documentos, que fueron
producidos o recibidos por la Superservicios para mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los
documentos de archivo.

3. ALCANCE

Aplica a todas las instancias organizacionales de la Superservicios y cuando se genere cualquier tipo de
informacion sin distincion del soporte de los documentos. Abarca todo el ciclo vital del documento, desde su
produccion y tramite, hasta su disposicion final. Las actividades definidas durante el periodo de 2022-2024,
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se implementaran, actualizaran (en caso de ser necesario) y tendran un control y seguimiento, que garantice
su mejora continua dentro del periodo.

Todas las dependencias de la Superservicios deberén velar por la aplicacion de cada uno de los programas
de conservacion definidos en el presente documento, en el marco del Sistema Integrado de Conservacion y
en correlacion con las etapas del ciclo vital de los documentos.

4. DIVULGACION Y ADMINISTRACION DE LOS PROGRAMAS DE CONSERVACION

La divulgacién y administracion de los programas de Conservacion del Plan de Conservacion Documental
estara a cargo de la Direccion Administrativa mediante el Grupo de Gestion Documental y Correspondencia.

La divulgacién se realizara mediante los medios que la entidad tenga disponibles, tomando como base el
CO-P-005 procedimiento de Divulgacion Institucional, y los estandares definidos en el Acuerdo 006 de 2014
y el Decreto 1080 del 2015 del AGN y Ley transparencia 1712 del 2015 Articulo 2.8.3.1.1. Directrices
Generales para la Publicacion de Informacién Publica.

5. METODOLOGIA DE IMPLEMENTACION AL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

De acuerdo con los lineamientos establecidos en la guia para la Elaboracion e Implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion, expedida por el AGN en marzo de 2018, aplicara en todas las fases de ciclo vital
documental, teniendo en cuenta la aplicacion de los pardmetros establecidos en el Programa de Gestion
Documental — PGD, los planes, programas y estrategias definidos alli, con el fin de evitar, detener y controlar
los factores de deterioro, asi como a minimizar y reducir los posibles riesgos que puedan afectar la integridad
fisica y funcional de los documentos, de acuerdo, a las siguientes etapas generales:

> Diagnadstico Integral de Archivos: Realizar una revision detallada de la funcién Archivistica de la
entidad, analizado todos los contextos: administrativos, tecnol6gicos, procedimentales, de recurso
humano e infraestructura fisica, desde diferentes perspectivas.

> Establecimiento de Requisitos, ldentificacion de Necesidades o Reporte de Problemas: Por
medio de diagnésticos, seguimientos, revisiones, auditorias, reporte de fallos, solicitudes y
requerimientos no cubiertos por la estructura de Gestibn Documental; manifestados por personas
naturales o juridicas y entes de control internos o externos.

> Ejecucion, Seguimiento y Control de los Planes de Mejoramiento: Realizacion de las actividades
definidas y seguimiento por parte de las areas responsables, actualizando la carpeta de mejora y
control por parte de la Oficina de Control Interno.

> Documentacion y/o Actualizacién de Documentos Oficiales: Elaboracion de los documentos
oficiales de la Entidad y/o actualizacion de los existentes incorporando las caracteristicas que se
requieran de acuerdo con las actividades ejecutadas.
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> Gestion del Conocimiento: Elaboracion de instrumentos y/o actividades de socializacion del nuevo
conocimiento producido durante el desarrollo de las actividades, involucrando iniciativas existentes
de publicacion de informacion en medios oficiales y planes de capacitacion institucional segun
corresponda.

El Sistema Integrado de Conservacion definido por la Superservicios, estd contemplado en el Plan de
Conservacion Documental donde se definiran las actividades y recomendaciones necesarias para asi
realizar su implementacion y ejecuciéon, de acuerdo con los programas de conservacion preventiva
contemplados en el Acuerdo 006 de 2014 emitido por el Archivo General de la Nacion (AGN), conforme a:

1. PROGRAMA DE
SENSIBILIZACION Y

TOMA DE CONCIENCIA
2. PROGRAMA DE
6. PROGRAMA INSPECCION Y
PREVENCION DE MANTENIMIENTO DE
EMERGENCIAS Y SISTEMAS DE
ATENCION DE ALMACENAMIENTO E
DESASTRES. INSTALACIONES FiSICAS.

PROGRAMA DE
CONSERVACION
DOCUMENTAL

3. PROGRAMA DE
SANEAMIENTO

5. PROGRAMA DE AMBIENTAL:
ALMACENAMIENTO Y LIMPIEZA,

REALMACENAMIETO DESINFECCION,
DESRATIZACION Y

DESINSECTACION

4. PROGRAMA
MONITOREO Y
CONTROL DE
CONDICIONES
AMBIENTALES

Fuente: Elaboracién propia
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5.1. PROGRAMA DE SENSIBILIZACION Y TOMA DE CONCIENCIA.

Sensibilizar en aspectos relacionados con la creacion de conciencia en todos los
servidores publicos de la Superservicios con el fin de valorar la documentacion
Objetivo gue se produce en el cumplimiento de sus funciones y que servird como fuente

de

informacion para la toma de decisiones administrativas, asi como para el

conocimiento de la sociedad en general.

[ ]
Alcance

Problemas a °
Solucionar

Responsable

Lineamientos

El programa de sensibilizacién y toma de conciencia serd enfocado para
todos los colaboradores de la Entidad.

Desconocimiento de la importancia de la conservacion de los archivos y el
aseguramiento de la informacion independiente del medio o soporte en donde
se registre la informacién. Asi como en las buenas practicas a ejecutar para
Su correcta conservacion.

Malas practicas desarrolladas por los diferentes colaboradores de la
Superservicios que deben ser controladas para evitar reprocesos de
organizacion documental y asi prevenir el deterioro de los documentos.
Desconocimiento respecto a la importancia de la conservacion de los archivos
y el aseguramiento de la informacion independientemente del medio o soporte
en donde se encuentre registrada.

Grupo de Gestion Documental y Correspondencia responsable de la
administracion de los archivos de las diferentes dependencias de la
Superservicios. (se tendra enfoque en los servicios de archivo como:
préstamo, consulta y reprografia).

El Grupo de Gestion Documental y Correspondencia deberd realizar
capacitaciones a todos los colaboradores de la Superservicios, encaminado
al nivel de consultas o administracion de archivos sobre temas especificos de
la conservacién documental. Debe ademas generar los documentos que
evidencien las acciones de capacitacion, como actas 0 registros de
asistencia.

Para el desarrollo de este programa se define que el area encargada de la
gestién documental identifique el publico objetivo (usuarios y responsables
internos y externos de los archivos) y los temas de capacitacién de acuerdo
a las necesidades propias de la entidad.
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ACTIVIDADES
item Actividad Mg 8 Producto Responsable
ejecucion
Identificar las necesidades
de capautac[on de cada Octubre 2022- Grupo de Gestién
1. una de las areas e Cronograma Documental y
. L Diciembre 2024 -
involucradas en la gestion Correspondencia
de documentos.
Definir el cronograma de Septiembre Agendamiento,  Grupo de Gestion
2. capacitaciones para la 2022- Diciembre controles de Documental y
respectivas vigencias. 2024 asistencia Correspondencia
Elaboracion material visual Memorias, Grupo de Gestion
Octubre 2022- , .
3. para el desarrollo de las . instructivos y/o Documental y
o Diciembre 2024 . .
capacitaciones. fichas Correspondencia
Disefiar campanas Piezas
publicitarias, donde se o Grupo de Gestién
. : Enero 2023 — publicitarias
4, realicen recomendaciones . ; Documental y
- diciembre 2024  divulgadas por .
para la conservacion de I Correspondencia
informate.
los documentos.
RECURSOS
Humanos Archivista Profesional

Programacion, Requerimiento de salas y Agendamiento
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5.2. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS.

Objetivo

Alcance

Problemas a
Solucionar

Responsable

Lineamientos

Diagnosticar el estado de las instalaciones en el cuidado del
almacenamiento de los documentos para evitar y prevenir deterioro, pérdida
y accidentes en su conservacion.

Se encuentra dirigido a todo a la documentacion en soporte papel,
fotografias, medios Opticos, medios magnéticos, medios sonoros Yy
audiovisuales.

Actualmente se evidencia deterioro y falta de mantenimiento en los
inmobiliarios que se encuentran ubicados en los archivos de gestion de la
Entidad.

El responsable de la ejecucién del programa, al igual que del SIC sera en
primera instancia el Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y
colaboradores de la entidad responsables del archivo.

La entidad debe implementar y documentar la actividad de inspeccion de los
sistemas de almacenamiento y las instalaciones fisicas de los depdsitos o
locales de archivo, al menos dos veces por afio. Mediante la definicién de
procesos, procedimientos o protocolos donde se consigne el control y
seguimiento al presente programa.

ACTIVIDADES
item Actividad Tl_empo_ ,de Producto Responsable
ejecucion
Realizar la actualizacion
de documentos y/o
- Formatos y .
formatos segun se Grupo de Gestion
. - octubre2022- documentos
1. requiera en el seguimiento o . Documental y
: diciembre 2024 actualizados .
y control del saneamiento Correspondencia

de los sistemas de
almacenamiento.
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Programar y realizar las
visitas técnicas de
inspeccion a los depdsitos
de documentacion.

Reportar semestralmente
las necesidades y
prioridades identificadas
en las inspecciones
respecto al estado de
conservacion de los
depdsitos de archivo, en
donde resaltan las

Septiembre 2022
— Diciembre
2024

Septiembre
2022- Diciembre
2024

formatos
diligenciados

Informe y/o
reporte

Grupo de Gestion
Documental y
Correspondencia

Grupo de Gestion
Documental y
Correspondencia

necesidades y prioridades
de mantenimiento,
reparacion, renovacion o
reubicacion de los
depdsitos/espacios de
archivo.

RECURSOS

Humanos Archivista Profesional

Tecnoldgicos Computador

Logisticos Guantes de Nitrilo, Bayetilla blanca, Baldes, Aspersor manual

con alcohol antiséptico 75%.

5.3. PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA, DESINFECCION, DESRATIZACION
Y DESINSECTACION.

e Mantener los elementos del medio ambiente (tanto naturales como
aportados por el hombre) en condiciones aptas para la Conservacion
Documental a través de la implementacion de las unidades de
almacenamiento acorde con la cantidad, formato, técnica y uso de los
documentos.

Objetivo
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Alcance

Problemas a
Solucionar

Responsable

Lineamientos

Aplica para toda la documentacion en soporte papel (manual, industrial
incluye vegetal, quimico, fotografico), fotografias, medios 6pticos, medios
magnéticos, medios sonoros y audiovisuales.

Las zonas de depoésito de almacenamiento archivo tienden a acumular
suciedad y sedimentos que con el paso del tiempo y un inadecuado
mantenimiento pueden generar la presencia de animales como roedores o
insectos, cuyos desechos pueden llevar a que se dé la presencia de
microorganismos como hongos y bacterias.

Evitar la presencia de organismos y mitigar el biodeterioro de la
documentacion.

El responsable de la ejecucion del programa, al igual que del SIC sera en
primera instancia el Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y
todos los funcionarios de la entidad - responsables del archivo.

Desde el Grupo de Gestibn Documental y Correspondencia, la
Superservicios definirh un documento donde se evidencia el proceso a
realizar de limpieza de los depdsitos o locales destinados a archivo, los
mobiliarios y las unidades de almacenamiento.

Se deberéa definir un plan de trabajo para la limpieza de las unidades de
conservacion de los archivos de gestion de la Entidad.

El Grupo de Gestion Documental, debera realizar control y seguimiento al
cumplimiento de los lineamientos definidos para el proceso de limpieza.

ACTIVIDADES
ftem Actividad Tl_empo_ ,de Producto Responsable
ejecucion
Realizar la actualizacion
Documentos,
de documentos y/o f q o
formatos para el control y ormatos Grupo de Gesfion
1. Agosto 2022 - | actualizados y Documental y

seguimiento de
saneamiento a los

Octubre 2024  Controles de Correspondencia

depdsitos de archivo. Asistencia

Elaborar documento

donde se describan las

actividades a desarrollar Cronograma  Grupo de Gestion

2. de las jornadas de
fumigacion de las areas

Septiembre 2022

_Diciembre 2024 Plan de Documental y

Trabajo Correspondencia

del archivo, las jornadas
de desratizacion y las
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limpiezas y desinfeccion

de espacios, mobiliarios y
unidades documentales.

Elaborar el reporte del Cronograma
proceso de Saneamiento Plan de
3$?£n?rlldiente ue Septiembre Cart IrE?alt)zjlijlglrive Grupo de Gestion
3. respe = 2022— Diciembre P Documental y
evidencie novedades o 2024 con Correspondencia
recomendaciones que den evidencias de P
a lugar para mejorar el certificados
proceso.
RECURSOS
Humanos Archivista Profesional

Tecnoldgicos

Logisticos

Computador

Elementos de proteccién personal y bioseguridad (tapabocas
para gases segun norma técnica, guantes de nitrilo, bata).
Elementos de desinfeccién y fumigacion de insectos y roedores.

5.4. PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES.

Objetivo

Alcance

Problemas a

Solucionar

Inspeccionar y controlar las condiciones ambientales, para mantenerlas
dentro de los rangos establecidos para conservar los documentos.

Este programa se aplica a los repositorios del archivo de Central y
Bodegaje Externo.

Actualmente la Superservicios, cuenta con algunos de los equipos
necesarios para realizar el monitoreo de condiciones ambientales
(datalogger y luxémetro). Se realiza el seguimiento mensual de los datos
obtenidos por estos equipos. No obstante, es necesario que este
seguimiento se convierta para esta vigencia, en un proceso de mejora
continua al atender, realizar seguimiento y mejoras segun los resultados de
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Responsable

Lineamientos °

item Actividad

estos informes mensuales. Para ello, se plantean actividades encaminadas
a utilizar de manera efectiva los datos que se recopilan de estos informes.
Monitoreo de condiciones ambientales: La entidad no cuenta con equipos
0 servicios para realizar la medicion de las condiciones ambientales en los
depdésitos o locales destinados a archivo.

Control de condiciones ambientales: La entidad no realiza o supervisa el
servicio del control de las condiciones ambientales en los depésitos o locales
destinados a archivo.

El responsable de la ejecucion del programa, al igual que del SIC sera en
primera instancia el Grupo de Gestion y Correspondencia y todos los
colaboradores de la entidad - responsables del archivo.

Contar con los equipos y/o servicios para el monitoreo de las condiciones
ambientales.

Realizar el control de las condiciones ambientales de iluminacién, filtrando
las radiaciones naturales al interior de los depdsitos o locales de archivo,
mediante la instalacion de cortinas, filtros o la supresion de los ventanales.

Verificar los formatos

existentes para el control
y seguimiento a las
condiciones ambientales,
con el fin de actualizarlos
de acuerdo a las

necesidades de la entidad.

Evaluar periédicamente el
entorno climatico y micro
climatico:

Adoptar y documentar
medidas preventivas o
correctivas.

ACTIVIDADES
T|_empq ,de Producto Responsable
ejecucion
Documentos

y/o formatos
actualizados.
Controles de
asistencia

Septiembre 2022
— Octubre 2024

Septiembre 2022 Formatos
— Octubre 2024  diligenciados

Septiembre Informes
2022- diciembre semestrales
2024
RECURSOS

Grupo de Gestién
Documental y
Correspondencia

Grupo de Gestion
Documental y
Correspondencia

Grupo de Gestion
Documental y
Correspondencia
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Humanos

Técnicos

Tecnoldgicos

Logisticos

Archivista Profesional

Equipos de monitoreo:
Dataloggers.
Luxdémetros.

Computador

N/A

5.5. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO.

Objetivo

Alcance

Problemas a
Solucionar

Responsable

Lineamientos

Definir las unidades de almacenamiento y conservacion para el acervo
documental de la entidad, con el fin de avalar su conservacion durante todo
el ciclo vital y evitar los deterioros fisicos de los documentos mediante el uso
de buenas practicas.

El programa de Almacenamiento y Re almacenamiento, se encuentra
enfocado a todos los documentos fisicos de archivo de la Superservicios en
cada una de las etapas del ciclo vital.

Actualmente se evidencian en el acervo documental de la Superservicios,
multiples deterioros ocasionados por el uso de unidades de almacenamiento
inadecuadas o por la ausencia total de las mismas, tanto en los archivos de
gestiébn como en el central, asi como por la implementacion de practicas
incorrectas tales como el empaste indiscriminado de series y subseries
documentales.

Re-almacenamiento: La entidad realiza cambio de las unidades de
almacenamiento cuando se encuentran deterioradas.

El responsable de la ejecucion del programa, al igual que del SIC sera en
primera instancia el Grupo de Gestién Documental y Correspondencia y todos
los colaboradores de la entidad - responsables del archivo.

La entidad identifica los diferentes tamafios y soportes de los documentos.
Elabora fichas técnicas y adquiere las unidades de conservacion necesarias
para el almacenamiento de los documentos de archivo de acuerdo a sus
caracteristicas de soporte, tamafio y necesidades de conservacion.

Los encargados de los archivos de gestion y central, realizan inspecciones de
las unidades de conservacion, estas deben cambiarse cuando estas se
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item

encuentran deterioradas y no ofrecen proteccion a los documentos de

archivo.

Actividad

Realizar actualizacion de
la documentacion y/o
formatos. Con el fin de
realizar el control de la
entrega de las unidades
de conservacion por
direccion territorial.

Evaluar la cantidad de
unidades de
almacenamiento y de
conservacion que deben
ser reemplazadas en el
archivo central y fondo
documental.

Identificar la
documentacion con
disposicion final de
Conservacion Total, para
su conservacion a largo
plazo carpetas de cartulina
desacidificada, en forma
de cuatro aletas para no
realizar perforaciones de
ningun tipo y minimizar la
oxidacion acelerada.

Realizar verificacion del
estado de conservacion y
almacenamiento de
documentos tales como

ACTIVIDADES

Tiempo de
ejecucién

Octubre 2022-
Diciembre 2024

Octubre 2022-
Diciembre 2024

Octubre2022-
Diciembre 2024

Octubre 2022-
Diciembre 2024

Producto

Informe
semestral

Informe
semestral

Informe
semestral

Informe
semestral

Responsable

Grupo de Gestién
Documental y
Correspondencia

Grupo de Gestion
Documental y
Correspondencia

Grupo de Gestién
Documental y
Correspondencia

Grupo de Gestion
Documental y
Correspondencia

Pagina 15 de 22




‘

Superservicios

Superintendencia de Servicios

Publicos Domiciliarios

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL DEL .
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

SIGME

CD, planos, fotografias y

similares.

Realizar visitas mensuales
a las instalaciones de los
Archivos y bodegas

externas donde reposa el
5. acervo documental, con el
fin de identificar el estado

Grupo de Gestién
Documental y
Correspondencia

Enero 2022- Formatos
Diciembre 2024 | diligenciados

actual de las condiciones
ambientales de los
depositos de archivo.

Humanos

Técnicos

Tecnolégicos

Logisticos

RECURSOS
Archivista Profesional
cajas x200, x300, carpetas, mobiliario
N/A

Elementos de proteccion personal y bioseguridad, unidades de
conservacion documental adecuadas como cajas y carpetas.

5.6. PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

Objetivo

Alcance

Problemas a
Solucionar

Definir las condiciones de riesgo para mitigar y prevenir la pérdida de
documentacién e informacién total o parcial, en caso de cualquier tipo de
amenaza que atente contra la integridad de la informacion.

El alcance de este programa es orientar las acciones a realizar para
salvaguardar y rescatar la documentacion que conforma el acervo
documental de la Superservicios, frente a siniestros como factores nocivos de
deterioro y que, por lo general, tienen consecuencias altamente nocivas e
irreversibles para la integridad de la documentacion.

Pérdida de informacion por causa de desastres o emergencias que pudieron
ser evitadas o manejadas para reducir riesgos y dafos.
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SIGME

Responsable °

Lineamientos

Grupo de Gestién Documental y Correspondencia y todos los colaboradores
de la entidad.

La Direccion Administrativa — Direccion de Talento Humano (Apoyo del Grupo
de Salud Ocupacional), Brigada de emergencia — Comité de Emergencia.

El monitoreo, seguimiento y revisién estara a cargo del Grupo de Gestidn
Documental y la Oficina de Control Interno, quienes aplicaran y sugeriran los
correctivos y ajustes necesarios asegurando los efectivos manejos de cada
riesgo, cuyas acciones se llevaran a cabo y se evaluara la eficiencia en su
implementacion; se adelantaran revisiones sobre la marcha para evidenciar
todas aquellas situaciones o factores que pueden estar influyendo en la
aplicacion de las acciones preventivas.

Todo el personal que tenga a su cargo, o esté relacionado con cualquiera de
los procesos de gestion documental, debera tener una induccion que imparte
al nuevo personal que ingresa a la entidad.

Las estrategias y acciones de prevencion y reaccion, en caso de desastre,
definidas por este programa seran incluidas dentro del plan de capacitaciones
de la entidad.

Los materiales de intervencion, asi como los procedimientos metodoldgicos
que se implementen en conservacion documental deberan seguir los
lineamientos y criterios establecidos por el Archivo General de la Nacién.

ACTIVIDADES
item Actividad Tllempo_ ,de Producto Responsable
ejecucion
Actualizar la
documentacion y/o
formatos segun se
requiera para la c les d
'r?eesnég'sczz'gr;g%r'ggen en Septiembre A:ir;ireon(e;isa € Grupo de Gestion
L en las diferentes 2022-;0|czz|§mbre Formatos c Documer;tal y
actividades de los actualizados orrespondencia.
programas contemplados
dentro del Plan de
Conservacion
Documental.
Definir e_s,trateglas de Septiembre Grupo de Gestion
5 prevencion y reaccion, en 2022-Diciembre Documento Documental
' caso de desastre, elaborado Y
2024 Correspondencia

definidas por este
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SIGME

programa seran incluidas
dentro del plan de
capacitaciones de la

entidad

Articular las estrategias

definidas para la
prevencion y resguardo

Grupo de bienestar y

del acervo documental en Septiembre Plan de seguridad en el
3. . 2022-Diciembre Emergencias trabajo y Grupo
el Plan de Emergencias . it
O - o 2024 actualizado Gestién Documental
definido por la Direccion Correspondencia
de Talento Humano de la y P '
Entidad.
RECURSOS
Humanos Archivista profesional, Brigada de la entidad y Grupo de SST.

Tecnoldgicos

Equipos de computo

6. ARTICULACION GESTION DEL RIESGO DEL PLAN

Teniendo en cuenta la metodologia de control y seguimiento adoptada por la Superservicios, en la cual se
monitorea los planes y programas tendientes a garantizar la conservacion documental, para el

cumplimiento de las actividades propuestas dentro de un tiempo determinado.

Los riesgos asociados se encuentran en los: riesgos de gestion, riesgos de seguridad de la informacion,

riesgos anti soborno y riesgos ambientales.

Con las siguientes herramientas se puede realizar el seguimiento y control de los riesgos del plan:

\J

YYVYYY

ACPM — Acciones de preventivas de mejora
Indicadores de gestion

Controles de Gestion

Plan de Accién

PMA -Plan de Mejoramiento Archivistico
PGD — Programa de Gestion Documental
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SIGME

7. CRONOGRAMA

1.PROGRAMA DE SENSIBILIZACION Y
TOMA DE CONCIENCIA.

2022

2023

2024

4T

iT

2T

3T

47

iT

2T

3T

4T

Identificar las  necesidades de
capacitacion de cada una de las areas
involucradas en la gestibn de
documentos.

Definir el prevenir el cronograma de
capacitaciones para la respectivas
vigencias.

Elaboracion material visual para el
desarrollo de las capacitaciones.

Disefiar campafias publicitarias, donde
se realicen recomendaciones para la
conservacion de los documentos.

2. PROGRAMA DE INSPECCION Y
MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES
FiSICAS.

2022

2023

2024

4T

iT

2T

3T

4T

1T

2T

3T

4T

Realizar la actualizacién de
documentos y/o formatos segun se
requiera en el seguimiento y control del
saneamiento de los sistemas de
almacenamiento.

Programar y realizar las visitas técnicas
de inspecciébn a los depésitos de
documentacion.

Reportar semestralmente las
necesidades y prioridades identificadas
en las inspecciones respecto al estado
de conservacion de los depdésitos de
archivo, en donde resaltan Ilas
necesidades y  prioridades de
mantenimiento, reparacion, renovacion
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SIGME

0 reubicacion de los
depositos/espacios de archivo.

3.PROGRAMA DE SANEAMIENTO | 2022 2023 2024
AMBIENTAL: LIMPIEZA,
DESINFECCION, DESRATIZACION Y
DESINSECTACION.

AT iT 2T | 3T | 4T iT 2T 3T |4T

Realizar la actualizacion de
documentos y/o formatos para el
control y seguimiento de saneamiento
a los depdsitos de archivo.

Elaborar documento donde se
describan las actividades a desarrollar
de las jornadas de fumigacion de las
areas del archivo, las jornadas de
desratizacion 'y las limpiezas vy
desinfeccion de espacios, mobiliarios y
unidades documentales.

Elaborar el reporte del proceso de
Saneamiento ambiental
correspondiente, que evidencie
novedades o recomendaciones que
den a lugar para mejorar el proceso.

4. PROGRAMA MONITOREO Y | 2022 2023 2024
CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES.

Verificar los formatos existentes para
el control y seguimiento a las
condiciones ambientales, con el fin de
actualizarlos de acuerdo a las
necesidades de la entidad.

Evaluar periddicamente el entorno
climatico y micro climatico.
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Adoptar y documentar medidas
preventivas o correctivas.

5.PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO

2022

2023

2024

Y REALMACENAMIENTO.

47

iT

2T

3T

aT

iT

2T | 3T

47

Realizar actualizacion de la
documentacion y/o formatos. Con el fin
de realizar el control de la entrega de
las unidades de conservacién por
direccion territorial.

Evaluar la cantidad de unidades de
almacenamiento y de conservacion
que deben ser reemplazadas en el
archivo central y fondo documental.

Identificar la documentacion con
disposicion final de Conservacion
Total, para su conservacién a largo
plazo carpetas de cartulina
desacidificada, en forma de cuatro
aletas para no realizar perforaciones de
ningun tipo y minimizar la oxidacion
acelerada.

Realizar verificacion del estado de
conservacion y almacenamiento de
documentos tales como CD, planos,
fotografias y similares.

Realizar visitas mensuales a las
instalaciones de los Archivos vy
bodegas externas donde reposa el
acervo documental, con el fin de
identificar el estado actual de las
condiciones ambientales de los
depdsitos de archivo.

6. PROGRAMA PREVENCION DE
EMERGENCIAS Y ATENCION DE

DESASTRES.

2022

2023

2024

4T

iT

2T

3T

4T

iT

2T | 3T

4T
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SIGME

Actualizar la documentacion y/o
formatos segun se requiera para la
identificacion de los riesgos que se
presenten en las diferentes actividades
de los programas contemplados dentro
del Plan de Conservacion Documental.

Definir estrategias de prevencion y
reaccion, en caso de desastre,
definidas por este programa seran
incluidas dentro del plan de
capacitaciones de la entidad.

Articular las estrategias definidas para
la prevencion y resguardo del acervo
documental en el Plan de Emergencias
definido por la Direccién de Talento
Humano de la Entidad.
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