-
Chaparral

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Chaparral

EMPOCHAPARRAL
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHAPARRAL E.S.P.

DIANA MARCELA CAICEDO RAMIREZ
GERENTE

CHAPARRAL - TOLIMA
2026-2027

EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios PUblicos de Chaparral ES.P
NIT: 809.002.366-4
Direccién: Calle 10 No. 9-61 Centro - Chaparral Tolima (Col)
Teléfono (+57) 314 493 3459
Correo: contactenos@empochaparral.gov.co




Chaparral

CONTROL DE ELABORACION, REVISION, VERIFICACION, APROBACION
Y DISTRIBUCION DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Nombre del documento

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Version

01

ELABORACION, REVISION, VERIFICACION Y APROBACION

Actividad Fecha Nombre del Ejecutor Firma
Elaboracion MAYO 2026 Juan Gabriel Justinico Joon & Titaso O
MAYO 2026 | Julio Cesar Tarazona TUhe Caur Covtone
Revisiéon

Céardenas

MAYO 2026 Leidy Constanza Bautista E{ ?

Aprobacion MAYO 2026

Diana Marcela Caicedo
Ramirez

DISTRIBUCION

Persona a quien se envia Cargo Organizacion

N/A

CONTROL DE VERSIONES

Version

Naturaleza del cambio realizado
respecto a la version inicial

Fecha

EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios PUblicos de Chaparral E.S.P

NIT: 809.002.366-4

Direccién: Calle 10 No. 9-61 Centro - Chaparral Tolima (Col)
Teléfono (+57) 314 493 3459
Correo: contactenos@empochaparral.gov.co




Chaparral

) CONTENIDO
1. INTRODUGCCION.....ciiitiiie ettt e e e e s st e e e e snbbee e e e e naeeeesaansneeaeaas
2. OBJIETIVO GENERAL. ...t e e e
5. OBJETIVOS ESPECIFICOS ......cooovoeiteeeee et
B. ALCANCE. ... ..uiiii ettt e e e e et e e e et e e e e e b e e e e et re e e e e nnrees
A d 5311 O = (0 1 PR
8. POLITICA DE CONSERVACION DOCUMENTAL ....oooviteieeeieeeeeeee e,
9. METODOLOGIA. ..ottt
10. DIAGNOSTICO GENERAL .....coooueieteceeeete et ae e
11, GLOSARIO .. oottt e et e e e st e e e s st e e e e antbe e e e e e nbeeeeeannnneeaeeas
12. MARCO NORMATIVO ...oiiiiiiiiieee ettt e staea e e e s snae e e s s nnnneaeeeas
13. RESPONSABLES ... oot e e e e e e e e eanaans
14. PROGRAMAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION...............
14.1 Capacitacion y sensibilizacion ...............coeuvvevvviiiiiieieeiiieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
14.2 Inspeccion y mantenimiento de instalaciones ..............ccevvvveeeveeeveeeeeeeeenennnn.
14.3 Saneamiento ambiental ...
14.5 Almacenamiento y re-almacenamiento .............ceevveeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen.
14.6 Prevencion de emergencias y atencion de desastres.........cccccvvvvvvveveeeennnen.
14.7 Preservacion digital y continuidad de la informacion ...........ccccccvvvvvevvvenenee.
15. CRONOGRAMA, INDICADORES Y REGISTROS........ccoviie e,
16. PRESUPUESTO ..ciiiiiiii ettt ettt e ettt e e e et e e e e e e e e e anne e e e ennanns

EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios PUblicos de Chaparral E.S.P
NIT: 809.002.366-4
Direccién: Calle 10 No. 9-61 Centro - Chaparral Tolima (Col)
Teléfono (+57) 314 493 3459
Correo: contactenos@empochaparral.gov.co



Chaparral
1. INTRODUCCION

La Empresa de Servicios Publicos EMPOCHAPARRAL E.S.P. adopta el presente
Plan de Conservacion Documental como instrumento de prevencion, control y
mejora continua para garantizar la conservacion, custodia, autenticidad, integridad,
fiabilidad, acceso y preservacion de los documentos de archivo, en cualquier
soporte, durante todo su ciclo vital.

El documento conserva la arquitectura técnica de acuerdo a la ley de archivo con:
objetivos, alcance, principios, politica, metodologia PHVA, glosario, marco
normativo, responsables y programas especializados con seguimiento y control.

El plan se articula con el Programa de Gestion Documental, las Tablas de
Retencibn Documental, el plan institucional de emergencias, el Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo y la politica de seguridad de la informacion.

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer y ejecutar politicas, estrategias y actividades de conservacion
documental y preservacion digital que aseguren la adecuada administracion,
proteccion y disponibilidad de los documentos producidos o recibidos por
EMPOCHAPARRAL Empresa de Servicios Publicos E.S.P.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Fortalecer la cultura archivistica mediante capacitacion y sensibilizacion.

* Reducir riesgos fisicos, quimicos, biolégicos y tecnolégicos sobre la
documentacion.

» Garantizar condiciones apropiadas de almacenamiento y control ambiental.

* Definir procedimientos compatibles para almacenamiento y re-almacenamiento.
* Preparar a la entidad para emergencias y rescate documental.

* Implementar indicadores, registros y evidencias de seguimiento.

6. ALCANCE

Aplica a todas las dependencias, servidores publicos, contratistas y terceros que
intervengan en produccién, tramite, organizacion, consulta, conservacion,
custodia, digitalizacién, transferencia y disposicién final de documentos fisicos,
hibridos y electronicos.
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7. PRINCIPIOS

- Planeacion, eficiencia, economia y oportunidad.

» Transparencia, acceso y disponibilidad de la informacion.

* Integridad, autenticidad, fiabilidad y neutralidad tecnoldgica.
» Coordinacion, responsabilidad y cultura archivistica.

* Preservacion a largo plazo y mejora continda.

8. POLITICA DE CONSERVACION DOCUMENTAL

La entidad garantizara la proteccidon de su patrimonio documental mediante
medidas preventivas y correctivas orientadas a conservar la informacion integra,
legible, accesible y confiable durante todo su ciclo vital.

La responsabilidad es compartida por la Gerencia, Direccibn Administrativa y
Financiera, Gestion Documental, Oficina Juridica y de Contratacion, servidores y
contratistas que administren o custodien documentos.

9. METODOLOGIA

La implementacion seguira el ciclo PHVA:

Fase Contenido
Planear Diagnosticar, priorizar y programar.
Hacer Ejecutar programas y actividades.
Verificar Medir cumplimiento y eficacia.
Actuar Adoptar correctivos y mejoras.

La metodologia privilegia conservacidbn preventiva, intervencidbn minima,
trazabilidad y soporte documental de todas las actuaciones.
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10. DIAGNOSTICO GENERAL

* Acumulacién documental en archivos de gestion.

* Unidades de conservacion deteriorada o insuficiente.

* Riesgos por humedad, polvo y ventilacién limitada.

* Presencia potencial de plagas y biodeterioro.

* Debilidades en monitoreo ambiental y registros.

» Necesidad de fortalecer preservacion digital y copias de seguridad.

11. GLOSARIO

Término

Definicién

Archivo de gestion

Archivo donde reposa la documentacién
en tramite y de consulta frecuente.

Archivo central

Archivo que concentra los documentos
transferidos desde gestion.

Conservacion documental

Medidas preventivas y de intervencion
menor para asegurar la integridad
documental.

Documento de archivo

Registro de informacion producida o
recibida por la entidad en ejercicio de
sus funciones.

Preservacion digital

Acciones para asegurar permanencia,
autenticidad y acceso a documentos
electronicos.

Sistema Integrado de Conservacion

Conjunto de planes, programas y
procedimientos para conservar
documentos en cualquier soporte.

Tabla de retenciéon documental

Instrumento que fija tiempos de
permanencia y disposicion final.
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12. MARCO NORMATIVO

Norma Uso en el plan
Ley 594 de 2000 Base legal de la funcién archivistica y del SIC.
Ley 1712 de 2014 Garantiza transparencia y acceso a la informacion.
Ley 1581 de 2012 Proteccidn de datos personales.

Decreto 1080 de 2015 | Reglamentacion sector cultura y archivos.

Acuerdo 001 de 2024

del AGN Marco vigente de la funcion archivistica.

Acuerdos 038, 042,
049, 050, 060, 006 de
2014 y 008 de 2014

Antecedentes técnicos; se citan solo de forma histérica o
complementaria.

Los acuerdos anteriores del AGN se dejan como referencia histérica o
metodoldgica, pero el sustento vigente debe leerse a la luz del Acuerdo 001 de
2024.

13. RESPONSABLES

Responsable Funcién principal

Gerencia General Aprobar el plan y asignar recursos.

Direccion Administrativa y _ ) y o
_ _ Coordinar la ejecucion y seguimiento.
Financiera

. Disefar instrumentos, controlar registros y apoyar
Gestion Documental o
tecnicamente.

Oficina Juridica y de Incorporar obligaciones archivisticas en contratos y

Contratacion requerimientos.

Servidores y contratistas | Aplicar buenas practicas de conservacion y custodia.
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14. PROGRAMAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

14.1 Capacitacion y sensibilizacion

Actividades:

* Inducciones y reinducciones archivisticas.
» Capacitacion en riesgos de deterioro, manipulacién y bioseguridad.
* Socializacion de formatos y rutas de reporte.
Responsable: Gestion Documental, Direccion Administrativa y Financiera.

Registros de seguimiento: Listas de asistencia, actas, memorias y evaluaciones.

14.2 Inspeccién y mantenimiento de instalaciones

Actividades:

* Inspeccion de estanteria, iluminacion y ventilacion.

+ Correccion de filtraciones, polvo y humedad.

* Registro de mantenimiento preventivo y correctivo.
Responsable: Direccion Administrativa y Financiera, y apoyo de Gestion
Documental.

Registros de seguimiento: Formatos de inspeccion, reportes de mantenimiento y
evidencias fotograficas.

14.3 Saneamiento ambiental

Actividades:
* Limpieza técnica de areas de archivo.
* Desinfeccion, fumigacion periddica.
Responsable: Direccién Administrativa y Financiera — Gestion Documental

Registros de seguimiento: Certificados de servicio, actas de verificacion y registros
fotograficos.

14.5 Almacenamiento y re-almacenamiento
Actividades:

* Sustitucion de cajas y carpetas deterioradas.

* Rotulacion y sefializacion.

» Reubicacion si es necesario y organizacion vigente.
Responsable: Gestion Documental.

Registros de seguimiento: Inventarios,
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14.6 Prevencién de emergencias y atencion de desastres

Actividades:
* Mapeo de riesgos y rutas de evacuacion.
* Plan de rescate documental y priorizacion de series criticas.
» Simulacros y protocolos de recuperacion.
Responsable: Comité de emergencias, SST y Gestiéon Documental.

Registros de seguimiento: Plan de emergencia documental, simulacros y reportes
de lecciones aprendidas.

14.7 Preservacion digital y continuidad de la informacion
Actividades:

 Copias de seguridad verificadas.

 Control de acceso e integridad.

» Migracion de formatos y seguimiento a obsolescencia.
Responsable: Gestion Tecnologia, Seguridad de la Informacién y Gestion
Documental.

Registros de seguimiento: Bitacoras de respaldo, pruebas de restauracion y actas
de control.

15. CRONOGRAMA, INDICADORES Y REGISTROS

Actividad Frecuencia Responsable
Capacitacion archivistica Mensual Gestién Documental
Inspeccion de depositos Anual Gestion Documental
Saneamiento ambiental Trimestral SST / Proveedor

SST / Comité de

Simulacros de emergencia Anual .
emergencias

Gerencia / Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio — Control
Interno, Gestion
Documental

Anual o por

Revision del plan . .
cambio normativo
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Indicador

Criterio

Cumplimiento del cronograma

Actividades ejecutadas / programadas.

Cobertura de capacitacion

Personal capacitado / personal objetivo.

Incidentes de conservacion

Eventos reportados por periodo.

Mantenimiento de depdsitos

Inspecciones y correcciones ejecutadas.

Recuperacion documental

Casos atendidos conforme al protocolo.

16. PRESUPUESTO

La implementacion del plan se financiara con recursos propios de la entidad,

segun disponibilidad presupuestal.

Los rubros podran comprender cajas y

carpetas, mantenimiento locativo, medicion ambiental, servicios especializados,
capacitacion, digitalizacion y soporte tecnolégico.

e el

DIANA MARCELA CAICEDO RAMIREZ

Gerente General
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FUNCIONARIO NOMBRE DEPENDENCIA BO.

O ASESOR P

. Juan Gabriel Justinico Jefe oficina juridica y de ) et
Proyecto contratacion o ’/’{ s o
- Julio Cesar Tarazona Auxiliar Administrativo — Gestion N ko Caar Luvaronn
Reviso: -
Documental

Revisé: Leidy Constanza Bautista Cardenas Director administrativo y financiero

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento, lo encontramos ajustado & lashormas y
disposiciones legales vigentes, por lo tanto, bajo la responsabilidad lo presentamos para firma del ordenador del gasto.
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