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PIEDECUESTANA

da Borvicing Pablicos £8P

RESOLUCION No._ 067

(  31/01/2022 )

"POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PLAN DE CONSERVACION
DOCUMENTAL Y EL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES VIGENCIA 2022 - PARA
LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PIJBLICOS DOMICILIARIOS DE
PIEDECUESTA E.S.P. - PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS"

El Gerente de Ia Empresa Municipal de Servicios Publicos Domiciliarios de Piedecuesta
E.S.P. - PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS, en ejercicio de sus funciones
legales y estatutarias (Acuerdo No. 004 del 06 de septiembre del 2018 y demads ‘acuerdos
modificatorios o complementarios), en concordancia con las facultades otorgadas mediante
Acuerdo No. 016 del 28 de diciembre del 2021 proferido por Ia.Junta Directiva y en
especial las contenidas en la Ley 136 de 1994, Ley 1551 de 2012, Ley 1474 de 2011,
Decreto Nacional 2145 de 1999, Decreto 1081 de 2015, Decreto 124 de 2016 y

CONSIDERANDO

1-Que Ia EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE
PIEDECUESTA E.S.P. PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS, es una Empresa
Industrial y Comercial del Estado, creada mediante Decreto No. 0172 de 17 de Diciembre
de 1997, cuyo objeto es Ia prestacion de los servicios publicos domiciliarios de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo, entre otros, Ia cual se rige por los Estatutos (Acuerdo No. 004 del 06
de Septiembre de 2018 y demas acuerdos modificatorios), por su Manual de Contratacién
Interno (Acuerdo No. 012 del 6 de julio de. 2015) modificado por el Acuerdo 007 del 2017),
por Ia Ley 142 de 1994 y demaés normas que reglamentan Ia materia.

2. Que mediante el Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994, se adopta y expide el Reglamento
General de Archivos, como norma reguladora del que hacer archivistico del Pals.

3. Acuerdo 11 de 1996 Establece criterios de conservacion y organizaciéon de documentos.

4. Que Ia Le; 594' de 2000 denominada "Ley general de archivos", contiene las pautas

generales sobre Ia reforma y procedimientos para la organizacion y planeacion de los
archivos de las entidades del Estado.

5. Que el Acuerdo No. 47 de 2000, desarrolla el articulo 43 del capitulo V acceso a los

Documentos del Archivo del AGN del Reglamento General de Archivos "Restricciones por
razones de conservacion".

6. Que conforme al Decreto No. 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.3. Responsabilidad de
Ia gestion de documentos, se establece que la gestion de documentos esta asociada a la
actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los
procesos de toda las entidades del Estado; par lo tanto, es responsabilidad de los servidores
y empleados publicos asi como los contratistas que presten servicios a las entidades

publicas, aplicar las normas que esta materia establezca del Archivo General de Ia Nacion y

] : o 7
las respectivas entidades publicas. &
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7. Que Ia empresa PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS, en cumplimiento de
lo determinado en las normas descritas anteriormente y demds normas que con tal fin se
establezcan, ha estructurado el Plan de Conservacion Documental y EL Cronograma de
Actividades Vigencia 2022.

8. Que para su efecto, la empresa PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS,
aborda Ia capacitacion y sensibilizacién al personal en temas escogidos para Ia
conservacion de Ia informacién documental, mejorar las condiciones de conservacion
documental, las cuales comprenden optimizacion del espacio de archivo, adecuacion de los
espacios para almacenamiento, inspecciones constantes en los espacios y el mejoramiento
de los procesos de control de plagas y re almacenamiento de Ia documentacién que lo
requiera.

Que, por lo anteriormente expuesto, el Gerente de Ia empresa PIEDECUESTANA DE
SERVICIOS PUBLICOS:

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR El Plan de Conservacion Documental y el
Cronograma de Actividades para Ia Vigencia 2022 en la empresa PIEDECUESTANA DE
SERVICIOS PUBLICOS para Ia vigencia 2022, cuyo texto se encuentra en el Anexo 1 de
Ia presente Resolucion y hace parte integral de Ja misma.

ARTICULO SEGUNDO: Es responsabilidad-de Ia empresa Piedecuestana de Servicios
Publicos, prestar el apoyo necesario para la implementacion del Plan de Conservacion
Documental y el Cronograma de Actividades para Ia Vigencia 2022 y Ia verificacién de su
cumplimiento.

ARTICULO TERCERO: La presef{te resqlucién rige a partir de la fecha de su expedicion
y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

Dado en Piedecuesta (Santander), a los treinta y uno (31) dias del mes de enero del afio dos
mil veintidos (2022).

| o PUBLIQUESE, COMUNIQUE y CUMPLASE,

L ROJAS
Gerente
Empresa Piedecuestana de Servicios Piiblicos

i
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Reviso Aspectos Técnicos: Myriam Quintero Rojas - Directora Administrativa y Finéné
Revisé Aspectos Juridicos: Liliana Vera — Jefe Oficina Asesora Juridica y de Contrataciéy,

Gl EOL

Proyecté: Jacqueline Ardila Duarte — Auxiliar administrativo — archivo™X é g
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1. INTRODUCCION

La Gestion Documental, estd definida como el “conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de
la documentacién producida y recibida por las entidades”, es asi como la Empresa
Municipal de Servicios Pulblicos ESP, Piedecuestana de Servicios Publicos, en
busca de avanzar en la implementacién del Componente Gestion del
Conocimiento en la Dimensién descrita en MIPG y segin los lin ientos
normativos vigentes, elabora el Plan de Conservacion Documental, el
parte del Sistema Integrado de Conservacién Documental, el cual esta cofgpuesto
de metas planeadas a corto, mediano y largo plazo, dirigidas a reducir el riivel de
riesgo y evitar / minimizar el deterioro de los bienes documentag no solo mejorar
las condiciones del acopio documental a corto y mediano Yplg®a, sino hacer
seguimiento a las medidas tomadas para la preservacion de la irformacién a largo

plazo de acuerdo a las necesidades propias de la empggsa.

El Plan de Conservacion Documental, como instrumesg Fhivistico, se genera en
3 fases importantes de cumplimiento que son: D®€ro, Implementacién y
Actualizacion. El Plan de Conservacion Dgtumental contempla actividades que
van aplicadas puntualmente a docume en soporte papel, soporte flexible
(negativos y peliculas), medios magnéticos , cintas magnéticas, disquetes),
medios Opticos (dvd, cd, blu ray) y medios extraibles (usb, mini sd).

® en su primera fase - Disefio, fue necesaria
la recoleccidén de informacion acy garacteristicas de la documentacion, estado
de conservacién en que se encuert®n, consulta de Plan Institucional de Archivos
(PINAR), Plan Estratégico Institucional, Plan de Accion.

Para la elaboracién de este docg

Para la primera Fas isefo, se planificaran procedimientos, guias, instructivos
de conservacion, bueRfs practicas, recursos, tiempos y actividades debidamente
documentadgg® plira gdrantizar el manejo documental de archivo, asi como la
adecuada coRggfacion documental.

La Fase 2 — Implementacion, esta relacionada con el establecimiento de los
requisitos que permitan asegurar la conservacion documental, es decir, la
integridad fisica y funcional del material documental de acuerdo a los criterios y
parametros establecidos por la gestion documental garantizando el acceso,
consulta, recuperacién y clasificacién de acceso.

Por ultimo, la Fase 3 — Actualizacion, esta dirigida a las actividades que permitan
hacer seguimiento y evaluacion de todas las acciones relacionadas con las
actividades del Plan de Conservacion Documental, en concordancia con los
demas planes, procesos e instrumentos archivisticos.
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2. OBJETIVO

El objetivo principal del presente plan es determinar las acciones necesarias para
asegurar la conservacion de la informacion y soporte documental compilado de la
empresa Piedecuestana de Servicios Publicos, con el fin de asegurar la unidad,
integridad y accesibilidad a la documentacion.

2.1. Objetivos Especificos

- ldentificar los documentos procedimentales necesarios para el degggrollo de
los programas de conservacion documental y generarlos. "

- Definir recursos humanos, técnicos y financieros para la aplicac®n del

presente plan.

- Capacitar y sensibilizar a los funcionarios de la Piedecuegana de Servicios
Publicos sobre el valor documental del archivgayla responsabilidad de la
conservacion de los soportes y medios en dong Yegistra la informacion.

- Brindar herramientas practicas al personal dePiedecuestana para el

adecuado tratamiento documental.

- Garantizar el mantenimiento de los§gistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas destinadas por la Piedecuestana de Servicios Publicos,
como areas de depésitog@igcumental, mediante la implementacion de
inspecciones periddicas @& defccion y control de posibles riesgos fisicos,
quimicos o biolégicos a yativo, ambiental u operativo, asi como de
posibles deterioros fisicos d€%ds instalaciones.

- Controlar el rigsgo y/o desarrollo de agentes micro y macro bioldgicos en
Mqs como depdsito y archivo y en el caso de encontrar
on biodeterioro activo, desarrollar acciones necesarias

¥ conservacion.

- condiciones ambientales de las areas destinadas como
positd y archivo en los niveles establecidos por la normatividad vigente.

- Garantizar el adecuado almacenamiento de la documentacién de la
empresa Piedecuestana de Servicios Publicos, de acuerdo con las
caracteristicas y especificaciones técnicas de los diferentes soportes,
formatos y técnicas de registro de la documentaciéon que conforma los
fondos documentales de la Piedecuestana, desde su produccion misma,
durante los procesos de gestion, hasta su disposicion final en el archivo
centra e histoérico.

- Garantizar la implementacién y el adecuado funcionamiento de las
estrategias y conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo, curativo, de
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reaccion y de recuperacion frente a eventos no deseados (siniestros) a fin
de controlar y detener su deterioro.

3. ALCANCE

El alcance de las acciones descritas en este Plan, acoge toda la documentacion
de la empresa, en las diferentes etapas del ciclo vital del documento, asi mismo
involucra a todos los funcionarios de la empresa Piedecuestana, como
productores de documentos y administradores de la informacion.

4. GLOSARIO - DEFINICIONES

Biodeterioro: Cambio no deseado en las propiedades d s materiales de
archivo por la accién de organismos tales como hongos y bacte

0s agentes ambientales

Condiciones medio ambientales: Se refiere a g
' R imentos tales como la

directamente relacionados con la conservacion de |
humedad, la luz, la temperatura y la polucién.

Conservaciéon Documental: Conjunto de pgedidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauraciones adoptadafgara asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos analogos de archi¥g

Conservacion Preventiva: Se gafiere al conjunto de politicas, estrategias y
medidas de orden técnico y gimin§rativo con un enfoque global e integral,
dirigidas a reducir el nivel del rie%g yitar o minimizar el deterioro de los bienes y
en lo posible, las intervenciones U& conservacion — restauracion. Comprende
actividades de gestién para fomentar una proteccion planificada del patrimonio

documental.

Desinfeccion: Elimin&€ion de gérmenes que infectan o pueden provocar una
infeccién en un lugar.

Desinsm: Eliminacién de insectos que afectan los soportes documentales
especiatinenteiel papel y el cartén.

Desratizacion: Eliminacion de roedores

Depésito de Archivo: Espacio destinado al almacenamiento ordenado vy
conservacién de fondos documentales que se custodian en el archivo de la
entidad.

Documentos de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad en razon de sus actividades o funciones, que tiene un valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, econémico, histérico o cultural y que debe
ser objeto de conservacioén.
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Factores de Deterioro: Sistemas con capacidad de inducir cambios en las
caracteristicas propias a la naturaleza de los materiales, son denominados
también causas de deterioro y pueden ser interno o externos a los materiales

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Humedad Relativa: es la relacion porcentual entre la cantidad de Vap Qi
real que contiene el aire en un volumen determinado y la que necesitaria
para saturarse a una misma temperatura

Indicadores de Deterioro: Todas aquellas manifestaciones iante las cuales
puede determinar o deducir los procesos deteriorantes.

Limpieza Documental: Eliminacién mecanica de todo. terlal pdrticulado (polvo,
hollin, entre otros), que se deposita sobre la superfic

hitigar las causas de un

Mantenimiento Preventivo: Conjunto de medidas paf®
problema potencial u otra situacion no desegle.

Monitoreo ambiental: Realizar mediciones Bgriodicas de parametros fisicos y
microbioldgicos en un area determinada.

Gyde acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion Foarantizar su preservacién en el tiempo,
independientemente de su medioc®Fforma de registro o almacenamiento. La
preservacién a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su
e en cualquier etapa de su ciclo vital.

Preservacion Documental: Cqf

medio correspondienfs

Saneamiento an? fil: Proceso establecido para reducir la carga microbiana
ambiental, garanti ¥n espacio salubre y evitar procesos posteriores de
biodeterioro en la documentacién, mediante la aplicacion de sustancias activas,
aplicadggpOymedio de diferentes métodos con el objeto de destruir, contrarrestar,
neutralifar, ifBpedir la accibn o ejercer un control sobre organismos y
microorganismos biolégicos causantes del deterioro de la documentacion y de
enfermedades al personal que labora en la entidad.

Sistema Integrado de Conservacion: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental vy
preservacién 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 cualquier tipo de informacién, independiente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservado atributos tales
como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad, desde el momento de su producciéon y/o recepcion, durante su
gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.
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5. NORMATIVIDAD

A continuacion, se presenta el normograma en materia de conservacién de patrimonio
cultural, aplicado al patrimonio documental y por tanto al Sistema Integrado de
conservacion

e Ley 594 DE 2000 Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. TITULO
Xl. CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Articulo 46. Conservacion de
documentos. Los archivos de la Administracion Publica deberan implementar un
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC en cada una de Ias fases del
ciclo vital de los documentos y,

e Ley 1562 de 2012. Por la cual se modifica el sistema de riesgos Iabo
dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional.

e Decreto 2274 de 1980 Inventario patrimonio documental y facultad de msp

cién a
los archivos )
e Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expid creto Unico

Regiamentario del Sector Cultura. Parte VIII. Titulo Il patrimonidgarchivistico
e Decreto 1072 de 2015. Por medio del cual sg._expide Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo. f N
e Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Reglament§
VII. Conservaciéon de Documentos :
e Acuerdo 11 de 1996 Establece crlten

documentos. y 4
e Acuerdo 47 de 2000 Desarrolla el 43 del capitulo V Acceso a los
WMeglamento General de Archivos

| de Archivos. Capitulo

R

de conservacién y organizacion de

Documentos del Archivo del AGN del
“Restricciones por razones de Conservacion”.

e Acuerdo 49 de 2000 Desag#ftipel articulo 61 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos...”, del Regla kSeneral de Archivos sobre “Condiciones de
edificios y locales destinadoSg o

e Acuerdo 50 de 2000 Desarro articulo 49 del titulo VII “Conservacion de
documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencién de
deterioro de los documentos de archivos y situaciones de riesgo”

e Acuerdo 38 de 2002 Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre
Responsab&i‘el servidor publico frente a los documentos y archivos.

deo

e Acuerdo 42 02 Establece los criterios para la organizacion de los archivos de
gestlon en las ntidades publicas y las privadas que cumplan con funciones
iiegs, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos

22 23yy 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000

e Acuerdo 006 DE 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo Xl "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 008 de 2014. Articulo 15. Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacién de los servicios de depésito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus
paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 004 DE 2015. Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de documentos publicos
relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se
conservan en las Entidades del Estado.

e NTC 4436 Informacién y Documentacién. Papel para documentos de archivo.,
Requisitos para la permanencia y durabilidad.

e Norma Técnica Colombiana — NTC 5029 Medicion de Archivos

wwow piedecuestanaesp.gov.co
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e Norma Técnica Colombiana — NTC 5921 Informacién y documentacidn. Requisitos
para el almacenamiento de material documental

e Norma Técnica Colombiana NTC 4436 "Papel para documentos de archivo.
Requisitos para la permanencia y la durabilidad"

e Norma Técnica Colombiana NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con
soportes en papel. Caracteristicas de calidad

o Resoluciéon 2400 de 1979. Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre

vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo

Decreto 1083 de 2015 — Funcién Publica — MIPG

Ley 80 de 1989 — Archivo General de la Naciéon, nim.b. Fijar politicas y expedir

reglamentos necesarios para organizacion, conservacion y uso adecuadi@

Ley 397 de 1997- Ley General de Cultura '

Ley 1185 de 2008, art. 12

Ley 594 de 2000 - Titulo XI Conservacion de Documentos, Art. 46

Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y acceso a ldgifgrmacion Publica

Nacional

Decreto 1080 de 2015 o Decreto Unico del Sector Cultural

Decreto 2578 de 2012, art. 2 Fines del Sistema Nacjgmgl de Archivos

Decreto 2609 de 2012, Capitulo IV Gestion de § R:mentos electrénicos de

archivo, art.92, art. 9 '

6. METODOLOGIA

Bajo el marco del Sistema Integrado de Cons acion Documental - Componente
Plan de Conservacion Documental, se adelantaran actividades bajo los siguientes
lineamientos:

omprende las actividades dirigidas a

a- Complementar el Sl y
: #0imentalmente el SIC de la Piedecuestana,

complementar teériga
sera programado a cto pfhzo.

b- Capacitar y sensibiliZ% personal de la Piedecuestana en temas
escogidos para la conservacion de la informacién documental.

¢c- Mejorar laS¢ondiciones de conservacion documental, aqui se encuentran
las activida encaminadas a mejorar las condiciones en los distintos
procesos de Ta gestion documental, desde la producciéon hasta la

icion final. Estas acciones comprenden optimizacién del espacio de

Madecuacion de los espacios para almacenamiento, inspecciones
constantes en los espacios y el mejoramiento de los procesos de control de
plagas y re almacenamiento de la documentacién que lo requiera.

d- Las actividades seran ejecutadas por el personal de la empresa que tiene el
conocimiento para ser compartido por medio de capacitaciones de
sensibilizacién, asi mismo, las inspecciones seran adelantadas por personal
capacitado y con conocimientos en el desarrollo de estas, para ello se
utilizaran los recursos y elementos con que cuenta actualmente la
Piedecuestana, con el fin de no incurrir en gastos extras, unicamente
cuando sea necesario

e- Para las actividades de control de plagas, conservacion- restauracion sera
necesario contratar personal técnico especializado en control de plagas y
en conservacién documental respectivamente
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f- Cuando se requiera la adquisicién de equipos que intervengan directamente
la documentacion, esto se realizara previo estudio y contara con el aval del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, de la Piedecuestana y del
ordenador del gasto.

g- Disefar programas con las actividades a realizar para el cumplimiento
sistematico de los objetivos.

El Plan de Conservacion se formula con vigencia de cuatro afios basados en la
estrategia del ciclo PHVA, siendo consecuente con el SGC de la Piedecuestana y
se plantea que su implementacion se haga ANUALMENTE de acuerdg $OoN las
siguientes fases: o

FASE ACTIVIDAD EJECUCION EVIDENCIA | RESPONSABLES | OBSERVACION
1.PLANEAR | Formular y| Marzo a abril | Acta de Comité | Modgig Integrado
AP definir la | 2022 Modelo de Pagion vy
z informacién Integrado  de | Gestid IPG
documentada Planeacion vy
| inexistente y Gestién MIBE ™S
‘I necesaria
para F]
conservacion
documental y
| los
‘| programas a
: v desarrollar
2. HACER (H) | Elaborar  la | Marzo a | Informacion Director
' informacién diciembre 2022 | Documentada | Administrativo vy
documentada Financiero
definida
Registros de
Ejecutar los asistencia a | Auxiliar
programas y capacitaciones, | Administrativo
las actas, registros | Archivo
estrateg fotograficos,
formulada inspecciones
realizadas,
controles  de
: plagas etc.
‘3.VERIFICAR | Realizar Trimestralmente | Indicadores de
{y seguimiento cumplimiento g
. al 3
cumplimiento Evaluacién de %
de los capacitaciones q
objetivos Comité - Modelo g
trazados en Acciones Integrado de D
el presente correctivas Planeacion y §
Plan y en los cerradas de las | Gestion MIPG ¥
programas inspecciones 5
disefiados, realizadas a
verificando la 3
%
Profesioﬁ%}?ﬁogzs?emas de 27':/52"‘;%\20 Jefe Oﬂltr:]i'i:?t u\cg:ei%:Feacién 27555;’?20 Jefe Oﬁlﬁr:%:?gzl):reacién 27';0E§/?£?0
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efectividad de Certificado de
| los mismos control de
Ol plagas
4 ACTUAR Formular e | diciembre 2022 | Registro de Con esta ultima
(A) : implementar AC-AP-AM fase Actuar (A)
' estrategias se cierra el ciclo
y/o acciones Plan de Accién y vuelve a iniciar
correctivas, Comité - Modelo | con la fase 1
preventivas o Actualizacion Integrado de | Planear (P) para
de mejora de objetivos Planeacion yila vigencia
referentes a Gestion MIPG €y, | siguiente
las .
deficiencias o
| hallazgos
encontrados
en los
programas
| ejecutados.

1 Reevaluar o
4 trazar nuevos
objetivos
para la
| vigencia
siguiente

5
| Planear Hacer Verificar Actuarj'

l9 ‘ : \i:'f‘ R ' Programa de Capacitaciény |
Z gEl 4 sensiblizacién |
E 2 SE Programa de Inspecciény
: 1|28 L] e |
8 1288 '
& 4 li=3 :
. £8c Pr s Glental 1 :
wad l g’ =31 R n?a‘del ion, desratizacié = ol 1
g i l 18 g; desinsectacién - l
2 Ju.v'n 5] Programa de Monitoreo y control de ’ 3 ]
ﬁ °o5c Py oY
> l Bt g z 2 2 l
o o ; : Programa de Almacenamientoy re-
] . ] ot almacenamiento l
2 8 ' d\e :;. encié deeine‘r;‘ cia:
o l y atancion de de: l
[ : '
& ‘ . ) Aviori FABIOE PAEZV, P

En el contexto anterior, se formula el Plan de Conservacion Documental con sus
correspondientes Programas segtn el Acuerdo 006 de 2014 del AGN, a) Capacitacion y
sensibilizacién, b) Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas, ¢) Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizaciéon y
desinsectacién, d) Monitoreo y control de condiciones ambientales, e)
Almacenamiento y re-almacenamiento y ) Prevencién de emergencias y atencién de
desastres, cada uno define sus objetivos, alcance, metodologia, procesos técnicos,
recurso humano (perfiles y competencias laborales del personal que realizara la

veww. pigdecuestonaesp. gov.co
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intervencién), técnicos (infraestructura fisica y tecnolégica, elementos de proteccion
personal y bioseguridad, analisis laboratorio, pruebas preliminares, tratamientos,
herramientas y materiales especificos), responsables, tiempo de ejecucién - cronograma
de actividades anuales, formatos / registros de seguimiento y presupuesto, en
cumplimiento de lo establecido en el Acuerdo 06 de 2014.

7. DESIGNACION DE RESPONSABILIDADES DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD

Los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia a cuyo cargo esten
los archivos publicos, tendran la obligacién de velar por la integridad, aulgfig

veracidad, y fidelidad de la informacién de los documentos de archivogfse
responsables de su organizacién y conservacién, asi como la prestaciongde los
servicios archivisticos (Ley 594 de 2000, en su Articulo 16).

El respectivo jefe de la oficina de archivo sera el responsal§y de’ velar por la
organizacion, consulta, conservacién y custodia del archivo d¢ gestion de su
dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sef en el numeral 5 de la
Ley 734 de 2002 para todo Servidor Publico (Acuer 1 2002, Articulo 3).

Todos los funcionarios. Segun Acuerdo 038 de 2002, Articulo 1: El Servidor
Publico sera responsable de la adecuada conservacién, organizaciéon, uso y
manejo de los documentos y archivag que se deriven del ejercicio de sus
funciones.

Ley 734 de 2002, establece como eres de todo servidor publico el de
“custodiar y cuidar la documentamon e informacion que, por razén de su empleo,
cargo o funcién, conserve P& su cuidado o a la cual tenga acceso, |mp|d1endo o}
evitando la sustraccion, de$ »»;:; , ocultamiento o utilizacién indebidos.”

8. PROGRAMAS A DESARROLLAR

JE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Crear conciencia sobre el valor de los documentos de
archivo y la responsabilidad de la conservacion de los
soportes y medios en donde se registra la informacién, asi
como brindar herramientas practicas para su tratamiento

adecuado. 5

¥

ALCANCE Todos los funcionarios de la Piedecuestana de Servicios &
Publicos. &

PROBLEMAS A 1. Falta de conocimiento y valoracién de los archivos g
SOLUCIONAR como fuentes de informacion. 2
CON LA 2. Falta de conocimiento de la importancia de la §
EJECUCION DEL conservacion de los archivos y el aseguramiento de g
PROGRAMA la informacién independiente del medio o soporte 2
donde se halla registrada 3

3. Falta de conocimiento de la normatividad vigente. g
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4. Falta de cultura y toma de conciencia en la
conservacion documental por parte de los
funcionarios de la Piedecuestana

ACTIVIDADES - Jornadas de capacitacion y sensibilizacién que
SEGUN brinden herramientas practicas para la conservacién

CRONOGRAMA de los documentos y el manejo de la informacién.

(VER ANEXO) - Uso de plegables publicitarios de recordaciéon de

temas de conservacion y trato documental
- Campafias, charlas informativas y talig S de
normatividad y responsabilidades frent§ &
conservacion documental
- Evaluar el impacto de la capaC|taC|on
RECURSOS HUMANOS: Personal capacitado
TECNOLOGICOS: Video beam - Salas 1
de la Piedecuestana \
ECONOMICOS: N.A.
RESPONSABLES | Modelo Integrado de Planeacid stion MIPG

Auxiliar Administrativo A :
Profesional Univesitario S
TEMAS A TRATAR - Gestibn do®mental — Fondos documentales de la

- Factores dgdeterioro y conservacion documental

- Gestién del fesgo y SST — Saneamiento ambiental,

godeterioro  documental - Buenas practicas

{ perigg icas de limpieza

KPreygncion de desastres y manejo de emergencias

efrarchivos

- Manejo de equipos o herramientas para la
conservacion de archivos — Condiciones ambientales

- Cultura de conservacion documental (campana
comunicativa de toma de conciencia acerca de los
beneficios de la adecuada conservacién documental)

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

OBJETIVO - Mantener en buenas condiciones las instalaciones
fisicas de los archivos y de los sistemas de
almacenamiento con el fin de minimizar los riesgos
asociados con la conservacion del material
documental independiente del soporte o medio donde
este registrado.

- Reducir el riesgo de deterioro fisico, quimico o
bioldégico que pueda generarse por condiciones

vewwe pigdecuestanaesp.gov.co
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locativas deficientes o infraestructura falta de
mantenimiento en general.

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

PROBLEMAS A 1. ldentificar espacios no adecuados para el depoésito y
SOLUCIONAR almacenamiento de los documentos
CON LA 2. Deficiencias de mzintenimiento de la edificacion
EJECUCION DEL 3. Falta del mobiliaric adecuado de acuerdo aI volumen
PROGRAMA y caracteristicas de la documentacion Sy,
ACTIVIDADES - Revision periddica de las instalaciones fISIC
SEGUN archivos y de los sistemas de almaceny
CRONOGRAMA (presencia de humedad, hongos, grietas, fistiras e
(VER ANEXO) inclinaciones en pisos, muros, tecifeg

» puertas)

acondicionados, funcionamiento
sistema de luces etc))
- Revisiéon de instala
fuego, sistemas
- Realizacion de cor
- Aplicar formatos de ingpeccién
- Analizar la iRfprmacion recolectada y priorizar riesgos
- Gestiong ecursos necesarios para hacer las

es de seguridad, deteccion de
a, extintores etc.

con EPP® (guantes, mono gafas y respirador industrial N95)

RECURSOS HUMANOS: Personal capacitado

TECNOLOGICOS' Equipos existentes del edificio

CONOMICOS: N.A.

BLES | Director Administrativo vy Financiero

Auxiliar Administrativo Archivo

Profesional Universitarioc SST

Area de mantenimierto

TEMAS A TRATAR - Inspecciones locativas de equipos y elementos mas
significativos del archivo y de la infraestructura en
donde se encuentren depdsitos de archivo

- Inspeccidon a equipos y sistemas de seguridad
implementados

- Revision de  mantenimientos  correctivos y
programacion de los mismos de acuerdo a la
necesidad identificada

- Implementar huenas practicas de limpieza y
mantenimiente en los sitios de archivo.

RESPON

www.piedecuestonnesp.gov.co
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C. PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL.: LIMPIEZA,
DESINFECCION, DESRATIZACION Y DESINSECTACION - CONTROL
DE PLAGAS

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

ALCANCE Todas las areas de archivo de la entidad, en esgg
espacios donde se produce, custodien, conserva y§
la informacion.
PROBLEMAS A 1. Presencia de agentes blologlcos que incider? en el
SOLUCIONAR deterioro documental
CON LA 2. Presencia de contaminantes
EJECUCION DEL espacios de archivo
PROGRAMA 3. Presencia de plagas e i - JICro organismos
(acaros, hongos y bacterias) Wmacro organismos
(insectos rastreros y@ladores y roedores)
4. Deficientes rutinag limpieza y desinfeccion de

areas W@i‘
ACTIVIDADES - Contratar servicic e%pecnallzado en fumigaciéon vy
SEGUN saneamuent&amblental
CRONOGRAMA - Limpiezégay.. _Jnfoccnon de espacios, mobiliario y

(VER ANEXO) umdades%e almacenamiento

- Jornadas dé%umlgamon de areas de archivo
wnadas de desratizacion

Limpieza puntual de documentos identificando
matatial contaminado

RECURSOS HUMA . Personal capacitado contratado
TECNOLOGICOS: Equipas existentes del edificio

| ECONOMICQOS: Ver presupuesto.

RWodelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Director Administrative y Financiero

Auxiliar Administrativo Archivc

Area de mantenimiento

Profesional centratado para tal fin

RESPONSABLES

TEMAS A TRATAR - Enfermedade: por zoonosis
o ASPECTOS A - Lavadc y desinfaccion de herramientas utilizadas al
CONSIDERAR finalizar la jernada.

- No mezclar actividades de limpieza de material
contaminado con ratarial no contaminado ya que se
podria propagar el deterioro a toda la documentacion.
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D. PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE

DESASTRES

OBJETIVO Orientar las acciones para prevencion y mitigacion de
amenazas y los preparativos para la atencion de
emergencias con el fin de reducir el riesgo, asi como una
estrategia de sostenibilidad de los archivos ante amenazas
de origen animal 0 artréo.cos.

ALCANCE Todas las areas de archivo de la entidad, en esgggial los
espacios donde s2 producs, custodien, conserva yicobeglta
la informacion.

PROBLEMAS A 1. Perdida de informacion por factores interhos y
SOLUCIONAR externos de riesgo
CON LA
EJECUCION DEL
PROGRAMA
ACTIVIDADES - Establecer el maps Je riesgos Péira los archivos, es
SEGUN decir identificar las ; iones encaminadas a prevenir
CRONOGRAMA emergencias Yy wff’f @ dafios, enmarcadas en el
(VER ANEXO) Acuerdo 50/2000 pi‘,i ‘%por el AGN

- Demarcar las rutas da evacuacion de las diferentes
areas, asi mo, identificar los sistemas de extincion
de fuegt , botiquin etc., que seran utilizados
en czs0 de@ems ;,,rxr‘ms

- Realizar un®simulacro de emergencia aplicada al

gmaterial documental

Elaberar las buenas practicas para la prevencion de

astres, el mannic de equipos de emergencias y

das de centing:ancia en los archivos (elaborar un

manual de prevencién y manejo de emergencias y

contingencias en archivos)

HUMANOS: Personai capacitado

ECNOLOGICOS: Ecuircs existentes en la empresa

ECONOMICOS: Ver prestouesto

Modelo Integrado de Pianazacion y Gestion MIPG

Director Administrativo v Financiero

Auxiliar Administrativo Archivo

Comité de emergencias

Brigada de emergarias

RECURSOS

TEMAS A TRATAR - Ante la ocurrencia de un evento no deseado como un
o ASPECTOS A incendio, inundacidn ¢ terremoto, es prioridad salvar
CONSIDERAR vidas, solo si ic emergencia esta bajo control y no

existe riesoc conliz = integridad de las personas en
el recinto, se debe optar por salvar los bienes
documentales ~xistentes.

- Unea vez deterninada ia magnitud de la emergencia,
es recomendable ro desechar ningun documento por
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muy deteriorado que se encuentre. Si el ambiente
esta muy himedo por agua de inundacion, hay que
bajar las tasas de humedad relativa para evitar la
aparicion de microorganismos asegurando una buena
circulacion de aire y si es posible instalar
técnicamente equipos de des humidificacion.

- Evaluar las necesidades materiales, financiera y
humanas para las operaciones de salvaguarda
reuniendo de rnarera sistematica la informacion
necesaria como fotografia de los documeg y de
los locaies, inventare de! material afectado

- Las acciones aue derivan de este apag#ftigddpen ser
realizadas para revenir emergencias® @r danos.
Asi mismo, estan enmarcadas porgl# Acuerdo
50/2000 proferido oar el AGN vy las deter
la entidad para e' manejo deggmergencias

E. PROGRAMA DE MON!TORED Y CONZICIONES AM

HR

OBJETIVO Mantener las variables .« o ambientales dentro de los
rangos establecidos p?ra tﬁ& dé‘ SBhtos materiales de archivo
ALCANCE Todas las areas o archivo d.e la entidad, en especial los
espacios dond s%wpmduce, custodien, conserva y consuita

la inforrzcidn. Ny
PROBLEMAS A 1. Condiciones™ ambientales no apropiadas para la

SOLUCIONAR geansarvacion dosumental
CON LA Altos riveles de cortaminantes en el aire
EJECUCION DEL 3. 2s de radiacién inadecuada
PROGRAMA 4. ‘h*q‘* tidad! de iac cornonentes de archivo
ACTIVIDADE Monitorec
SEGUN . - Medicidn v regiziro permanente de humedad y
CRONOGRAMA temperatura
(VER ANEXO) - Medicidn de ilivin:asia (infrarroja, ultravioleta)
- Medicién de contamnirantes atmosféricos
Control

- Meicrs de la ventitzcion de las areas de archivo

- Implementacion de sistemas que permitan estabilizar
i7e nnndiciones de humedad y temperatura

- Colssacion de fiiros que impidan el ingreso de
contaminantes ¢ giee fitren las radiaciones

RECURSOS HUMANOS: Persona! n~apacitado /contratado para la

realizacion de mediciones

TECNC' 23!C08S: Endin. s adquiridos o contratados

ECONOCMICOS: Ver nreswuesto. (siguiente vigencia)

RESPONSABLES | Modelo Intzgrado de Piancacién v Gestion MIPG

Director Adminigtrativo y Financiero

Auxiliar Administrativo Archivo
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TEMAS A TRATAR - Equipos a utilizar por sugerencia del AGN Termo
o ASPECTOS A higrémetro o Datalogger con software para medicion
CONSIDERAR de temperatura v hizmedad relativa (%HR)

- Luxdmetro para medicion de la intensidad de la luz
requerida

- Deshumidificaclor para la disminucién de la humedad
presente en uin radio de alcance establecido, en ese
casc depdsitcs d= almacenamiento (correctivo en
casc de ser necesario)

- Las acciones de menitoreo y control de condiciones
arrbiortzies, @3ttt orientadas  a  establecer
mecanismos para el manejo del ambi
aseguramientc de la informacion c®y
documentos. Para ~ada tipo de soport
ce han estabiecides iferentes rangos dé humedad
reiativa y temparatura para ggantener la conservacion
de los mismos. Ver acuerdo (

F. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO \éﬁ LMACENAMIENTO

OBJETIVO Establecer 'as uinidad=s "" ‘#rmacenamiento y conservacion
para el mafenalwocume“ta! acordes a los formatos y
técnicas de Ia&% _erta"'on que garanticen proteccion y

resistericiz )
ALCANCE Todogdas documnentos d= 2rchivo de la entidad en cada una
etapas de su ciclo vital
PROBLEMAS A 18Docymer*acic ~we oresenta un  sistema de
SOLUCIONAR almscenamiento ‘nadesuado

CONLA 2. Carencia de unidades de almacenamiento y re
EJECUCION D aimacenamieris aJdaecuadas

PROGRAMA
- Estatlecar ‘es ~ecesidades reales de
almacenamienio vars los documentos de archivo de
@ enidad.
(VER ANEXO) - Tabdlas de Retzrcian Documental - TRD
- Establecer pav: ’rrq para la compra de unidades

caoosonsitval i v élmacenamiento teniendo en
cuenta material y soporte documental (dimensiones,
recistencia de ins maieriales, disefio de las unidades,
raciearimiento inieinn acabados, etc.)

- Comora adecuacicii v mantenimiento de unidades de
amzceparients y conservacion

RECURSOS HUMARNOS: Pers ona' da fp amoresa

TECNQ! OGICC S: Ernos ev’etentes en la empresa

ECONOI\‘:,CD\_. ver o e suesto
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RESPONSABLES | Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
Director Administrativo y Financiero
Auxiliar Administrativo Archivo

TEMAS A TRATAR - Apiicacion de normas tecnicas

o ASPECTOS A - NTC 5921/2012 informacién y Documentacion.

CONSIDERAR Requisitos para almacenamiento de material
documental

- NTC 5397/2005 materiales para documento de
archivo ¢on sezortz papel. Caracteristicas de calidad

9. IMPLEMENTACION DEL "LAN LE CONSERVACION DOCU

En desarrollo de!l Plan de Conzenacién Documental, una vez se ha
los aspectos que deben hace: parte i ésir:, se pronade a realizar el
de actividades correspondien*.e que se derva de las programas, determinando la
vigencia o periodo sea a corto, mediano y !argo plazo. esario verificar y
asegurar el cumplimiento de las actividades 2lanieadas.

10.ACTUALIZACION DEL PLAN DE CONSER"@\/?}-‘\\' ON DOCUMENTAL

Una vez se han cumplido Izc fases de Nisefo's Implementacion del Plan de
Conservacion Documental, se ~=be pibgedar a ¢4 actualizacion, la cual debe
darse como minimo finalizada una vigengia:

En esta fase se debe verifice = los S%g}ramas v condiciones establecidas, se
hayan cumplido de acuerdo @/o >'aneade v = concordancia con los otros Planes
de la entidad, de lo contrdrio, se debe actualizar ae acuerdo a las necesidades
detectadas.

11.PRESUPUEST

El presupuesto para el desarcic Jel vraserre Fiue oe Conservacién Documental
es el i para las actividades correspondieries al Archivo de la empresa
PiedecUestanaide Servicios Piblios ae Piedectesta.

Los recursos adicionales que se« necesarns para :a gjecucion de las actividades
del Plan de Conservacion Documentz!, se:an lizvados a Comité y aprobados de
acuerdo a la necesidad y urge-icia con los iineaientos estipulados en la empresa
para adquisiciones y compras.

vww, pigdecuestanaesp. gov.eoe
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12.REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

- Guia para la Elaboracién e Implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC — Componente: Pian de Conservacion Documental,
2018 Archivo General de la Nacién — Colombia

- Ley 594/2000- Ley General de Archivos

- Ley 1712/2014 — Ley de Transparensia y Derecho de acceso a la
informacién Puablica Naciozi

- Acuerdo N°.006/2014 — Archivo General de la Nacion — AGN

- Acuerdo N° 008/2014 - Aichivo Gen=ral de ia Nacion — AGN

- Acuerdo N°.047/2000 - Archivo General do la Nacion — AGN

- Acuerdo N°.049/2000 - Archivo General de la Nacion — AGN

- Acuerdo N° 050/2000 - Archivo Generai de la Nacion — AG

- NTC - 5029 — Norma Técrica de medinidn de archivos

- NTC - 5239 - Materialas para documentos de archivo con soorte papel.
Caracteristicas de Calidad

- NTC - 5921 - Informacitn v ocumenta
almacenamiento de matarial docume=rial

requisitos para

13.ANEXOS
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Anexo 1.CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES VIGENCIA 2021 - PLAN DE CONSERVAG] N DOCUMENTAL

ACTIVIDAD ESPECIFICA

RGO

7. Evaluar el impacto de las capacitaciones (puede ser
7|una vez se termine o aleatoriamente en cualquier
momento despues de concluido el Programa de
Capacitacién y Sensibiizacion)

Praograma de Inspeccion y Mantenimiento de
Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones

. {Fisicas:

1. Inspeccidn periddica de las instalaciones fisicas de los
archivos y sistemas de almacenamiento (presencia de
humedad, hongos, grietas, fisuras etc) Revision de
componentes tecnolégicos instalados, revisién de
_|instalaciones de seguridad y equipos de manejo de

- Jlemergencias.

2. De acuerdo a la informacién arrojada en ia inspeccion,
generar acciones correctivas, gestionar recursos para
adecuaciones de ser necesario, priorizar riesgos

Aux Administrativa Archivo

[Aux Adm Archivo - SST

__|Aux Adm Archivo - SST

Evaluaciones

_IFto Inspeccion |

Fto AC/AP/AM

RESPONSABLE EVIDENCIA ENE FEB MAR S EABR MAY S JUN JUL SEPT NOV DIC:

:]Formula para la vigencia actual los programas que

componen el Plan de Conservacion Documental con Prof Univ SG - Aux Adm Planes y

cada una de las actividades a ejecutar Archivo Programas

Generar lo necesario para la contratacion det Servicio Direccidn Administrativa y

especializado en fumigacién y saneamiento ambiental Financiera Contrato

Elaborar la informacién documentada identificada, Direccidn Administrativa y

faltante que compone el SGD dentro del marco de MIPG |Financiera - Dir Oficina Informacion

Dimension Gestién del Conocimiento .| Planeacién Institucional Documental I

Programa de Capacitacién y Sensibilizacion:

1. Disefiar presentaciones para ser divulgadas al
“{personal en tema de GD _ o _JAux Adm Archivo _|Asistencia o o o

2. Crear una estrategia comunicativa para cultlura de

conservacion (afiche, penddn, volante etc) Sensibilizar

en toma de conciencia CD . _ _{Aux Adm Archivo Estrategia

3. Capacitar en la conservacion, deterioro, trato y manejo

de la informacion documental, Manejo de equipos o

herramientas para la conservacion de archivos(TRD,

desde la produccion hasta la disposicion final) _]Aux Administrativa Archivo Asistencia o o — e _ N

_Taller acerca de la normatividad y responsabilidades

frente a la CD - . __{Aux Adm Archivo |Asistencia _ T e : N

5. Capacitacion en factores de riesgo, prevencion de

desastres y manejo de emergencias en archivo _ Brigada de emergencias Asistencia . _ . _ _ I

6. Capacitacién en saneamiento ambiental, biodeterioro
i documenta}l_y_buenas p_récﬁca§ periodias de limpieza Prof Univ Ambiental Asistencia

3. Implementar buenas préacticas de limpieza y
‘|{mantenimiento

Aux Administrativa Archivo

Instructivos y
Registro

Fotografico




Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza,
desinfeccion, desratizacion y desi ién-
Control de Plagas:

1. Limpieza y desinfeccién de espacios, mobiliario y
unidades de almacenamiento, impieza puntual de

Direccion Administrativa y

documentos y material no contaminado Financiera Contrato
Direccion Administrativa y
2. Desratizacién en dreas de archivo Financiera Contrato
Direccion Administrativa y
‘ 3. Fumigacién en éreas de archivo Financiera Contrato
2/ HACER {H)Programacion de Prevencion de Emergencias y
Atencion de Desastres:
1. Establecer el mapa de riesgos del archivo con las
acciones preventivas de emergencias y mitigacion de mapa de
{dafos o . Aux Admin Archivo riesgos
2. Demarcar las rutas de evacuacion, identificar equipos Registro
para emergencias e inspeccionarlos, capacitar en su uso |Aux Adm Archivo - SST Fotografico
Registro
Fotografico -
R Realizar simulacro de emergencia con enfasis en Brigada de Emergencias - Aux |Evaluacién del
resguardo del material documental Adm Archivo - SST Simulacro N . . B .
: Plan de
4. Elaborar plan de contingencia para archivo, manual de Contingencia -
prevercion y manejo de emergencias, directorios de Directorio de
“|emergencia e B Aux Adm Archivo - 8§ emergencias_ R . ) o
5. Determina. ia lista documental a salvar con prioridad,
los documentos misionales o valorados como Listado
conservacion permanente segin TVD de fa entidad Aux Administrativa Archivo  |documental . ~ N N i
Programi do Monitoreo y Condiciones Ambientales:
1. Medicidi y Registro permanente de humedad y Dir. Administrativa y Financiera{Registro
{omperatura. Generar informe de resultados Administrativa Archivo  |temperatura S T
12 Medicién de Iluminancia (infrarroja, ultravioleta) Dir. Administrativa y Financiera
: qura_r_ipformﬂe resultados - Aux Administrativa Archivo Contrato
3. Medicion de Contaminantes atmosféricos. Generar Dir. Administrativa y Financiera
informe de resuitados - Aux Administrativa Archivo | Contrato
Dir. Administrativa y Financiera
4. Mejora de ventilacion en areas de archivo - Aux Administrativa Archivo  |Contrato
5. Implementacidn de sistemas para estabilizar las Dir. Administrativa y Financiera
condiciones de humedad y temperatura - Aux Administrativa Archivo  |Contrato
‘16. Adquirir si es necesario, los equipos para seguimiento |Dir. Administrativa y Financiera DE ACUERDO AL PRESUPUESTO
y monitoreo - Aux Administrativa Archivo  |Contrato
17. Colocacion de filtros que impidan el ingreso de Dir. Administrativa y Financiera
contaminantes o filtracidn de radiacion - Aux Administrativa Archivo  {Contrato

|Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento:
. Definir las necesidades para almacenamiento de
locumentos de archivo - TRD

Dir. Administrativa y Financiera
- Aux Administrativa Archivo

Contrato




archivo

Dir. Administrativa y Financiera
- Aux Administrativa Archivo

Contrato

. Adquirir insumos para reparacion y cuidado de la

Dir. Administrativa y Financiera

/| Determinar estrategias en relacidn a las deficiencias y al
no cumplimiento de las actividades de cada programa del
+:|PCD (Plan de Accién)
3 r1an ge Accion

Evaluar el cumplimiento de AC -AP- AM -

nformacién documental (cinta, borradores neutros etc) |- Aux Administrativa Archivo  |Contrato
Prof Univ SG - Jefe Contro!
evision de actividades cumplidas Interno - Aux Adm Archivo Auditoria
Generar acciones correctivas, preventivas o de mejora y |Prof Univ SG - Jefe Control Formato
re programar las actividades no ejecutadas Interno - Aux Adm Archivo ACIAPIAM
‘|Revisar indicadores de gestion e informe de Prof Univ SG - Jefe Control Avances
irpplemegtggi@p_yﬁpgmp]imign:o del PCD Interno - Aux Adm Archivo cumplimiento

Prof Univ SG - Jefe Control
Interno - Aux Adm Archivo

Prof Univ SG - Jefe Control -
Interno - Aux Adm Archivo

| Actualizar o trazar nuevos objetivo:

Aux Administrativa Archivo

;JGenerar nueva planeacion

Aux Adminjsirativa Archivo
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