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1. OBJETIVO

El presente plan establece las pautas para la debida conservacion y preservacion
de los documentos de archivo de Empresas Publicas del Quindio EPQ SA ESP,
segun lineamientos dados por el Archivo General de la Nacién, los cuales se
deben aplicar a los archivos de gestion de la Entidad y asegurar de este modo la

memoria institucional.
2. ALCANCE

Aplica para los archivos de la entidad desde la produccién hasta su disposicién

final.
3. PRINCIPALES FACTORES DE DETERIORO

Ambientales: Involucra a todos aquellos elementos de tipo medio-ambiental
(temperatura, humedad relativa, luz, contaminantes atmosféricos y polvo) que por
fructuaciones o accién permanente, degradan directa o indirectamente los
diferentes soportes y técnicas de registro. Las alteraciones producidas por estos
agentes se manifiestan en los documentos de muy diversas formas y pueden
condensarse en: debilitamiento y pulverizacién de los soportes, reblandecimiento
de encolados, manchas, deformaciones de los soportes, fragilidad, pérdida de
resistencia estructural, decoloracién de los soportes y registros, acumulacion de
suciedad y oxidacion.

Biolégicos: Interactuando con los factores anteriores aparecen los agentes
biol6gicos (microorganismos, insectos y roedores) los cuales alteran y degradan
los diferentes soportes, ocasionando erosiones superficiales, manchas de
diferentes  coloraciones, debilitamientos estructurales, faltantes, galerias,
cavernas, entre otros.

Desastres: Incendios, terremotos e inundaciones

Antropogénicos: involucra todos aquellos manejos y metodos, de caracter
permanente dados durante [os procesos basicos de organizacion, manipulacién y
depésito. Uso indiscriminado de deficientes medios de agrupacion (clips, ganchos
de cosedora, etc.), unidades de almacenamiento (carpetas, cajas, etc.) y depésito;
ausencia total de efectivos programas de mantenimiento, malas manipulaciones y
ocasionalmente acciones de tipo vandalico, ejercida por personal mal

Scanned by CamScanner



EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ SA ESP

am PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
Cddigo: Version: Fecha emision: Pagina: DOCUMENTO
GRF -PL-01 01 10/09/2018 3de7 CONTROLADO

intencionado, abarca desde deterioros de tipo fisico-mecanico (roturas,
rasgaduras, dobleces, deformaciones, fragmentacion, abrasiones, inscripciones,
entre otros) hasta el deterioro de tipo fisico-quimico (hidrélisis &cida, oxidacion,

entre otros).

4. PROGRAMA DE CONSERVACION PREVENTIVA

¢Qué es la Conservacion Preventiva? es una estrategia de conservacion del
patrimonio cultural que propone un método de trabajo sistematico para identificar,
evaluar, detectar y controlar los riesgos de deterioro de los fondos documentales y
por extension cualquier bien cultural, con el fin de eliminar o minimizar dichos
riesgos, evitando con ello su deterioro o pérdida.

- Analisis de los bienes culturales, su estado de conservacién y el uso y gestién
que se hace de los mismos.

- Andlisis de los riesgos de deterioro, valoracion de los mismos y definicién de
prioridades respecto a los métodos de seguimiento y control.

- Disefio de métodos de seguimiento y control mediante el andlisis de los recursos
y procedimientos de trabajo, y la planificacion programada de los mismos con el
horizonte siempre presente de un uso y gestion de los bienes compatible con su

conservacion.

5. PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Actividades de sensibilizacion, informar y sensibilizar el personal respecto al
marco legal el proceso de implementacion, SCI, conceptos, principios, y
fundamentos bésicos de archivo, su importancia en la empresa y beneficios.

Acciones motivacionales Actividades de capacitacion (cursos, talleres).

6. PROGRAMA DE INSPECCION Y  MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

Tener a disposicion del almacenista informacién detallada sobre el estado de las
instalaciones propias del edificio, estableciéndose periodos de revisién conforme a
la normativa vigente.
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Electricidad: Conforme a los establecido por la normativa en vigor se realizara
inspeccion de mantenimiento periddica (cuando se funde alguna lampara se pide
al almaceén y se cambia, se realiza inspeccion de mantenimiento periddicamente).

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LAS INSTALACIONES Y MEDIOS DE
PROTECCION. De acuerdo con el Reglamento de Instalaciones de Proteccion
contra Incendios (Real Decreto 1942/1993, de 5 de noviembre y la Orden de
16/04/1998), las instalaciones y los medios de proteccién han de ser sometidos a
un mantenimiento preventivo minimo para garantizar el buen estado de empleo y
uso de las mismas.

7. PROGRAMA CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES.

La manipulacién de los libros y su busqueda permanente de los bonos
pensidnales, son afectados por factores del medio, como temperatura, humedad,
iluminacion, contaminantes, etc.; cuando alcanzan ciertos niveles constituyen un
serio riesgo, y son junto a la incorrecta manipulacién de los tomos, la principal
causa de deterioro. La influencia de las condiciones ambientales en Ia
conservacion de los bienes culturales es una cuestion indiscutible.

La humedad al alcanzar niveles extremos puede llegar a degradar los
documentos con el material metalico, favorecer la corrosién de metales y
proliferacion de microorganismos.

La temperatura tiene una estrecha relacién con la humedad, puede acelerar o
retardar la actividad biologica y las reacciones quimicas.

La ventilacion puede afectar los niveles de humedad relativa y temperatura del
aire y a su vez permitir el ingreso de agentes contaminantes que pueden producir
procesos degradativos sobre los documentos.

La iluminacion y la radiacién por esta generada, degrada principalmente a los
documentos las tintas, las cintas de maquina, materiales inestables como los
tejidos, tintes y pigmentos.
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8. PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL, DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION

Conseguir el mas alto nivel de control sobre la poblacién de artropodos vectores y
no vectores, roedores y microorganismos patégenos en la empresa, con base en
las normas de actuacion que establece para las actividades de saneamiento
ambiental, en establecimientos comerciales y de servicios.

Limitar los riesgos para la salud publica derivados del uso de plaguicidas, evitando
su uso indiscriminado, utilizando para ello las estrategias de control, las
formulaciones de productos y los métodos de proteccion y precauciones
necesarios para el efecto. La fumigacién periédica por parte de empresas
dedicada a este servicio.

9. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE ALMACENAMIENTO

ALMACENAMIENTO, REALMACENAMIENTO Y EMPASTE. Es necesario contar
con unidades de conservacién que sean acordes con la cantidad, formato, técnica
y uso de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital. Para ello se involucra
personal del area de compras de la entidad el cual debe estar consciente de la
importancia que reviste en el tema de archivo, el uso de materiales de calidad.

10.PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES.

La prevencion de emergencias consiste en la guia para la atencién de eventos de
calamidad, desastre o emergencia en las distintas fases, con el fin de controlar,
mitigar y reducir los efectos negativos durante los mismos que se presenten en la
zona de archivo de la Entidad. Los procedimientos de Emergencia serén dados a
conocer a todos los servidores, contratistas y personal gue ocupe las
instalaciones, estos se encuentran divulgados mediante rutas de evacuacion.
*MANTENIMIENTO Y RECARGA DE EQUIPOS: Extintores, Botiquines, RUTAS
DE EVACUACION, actualizadas y sefalizadas. Riesgo tales como sismo,
incendios, explosién, entre otros: Lo anterior permitira responder a la necesidad de
la organizacién en cuanto a capacidad de respuesta ante emergencias se refiere.
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