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1. INTRODUCCION

El presente Plan de Conservacion Documental de la Fabrica de Licores del Tolima
tiene como finalidad establecer y programar las acciones preventivas y correctivas
necesarias para garantizar la proteccion, integridad y disponibilidad del acervo
documental de la entidad. Su formulacion responde a lo dispuesto por la Ley 594 de
2000 —Ley General de Archivos—y por el Acuerdo 003 de 2015 del Archivo General
de la Nacion, que obliga a las entidades del Estado a implementar politicas y
estrategias para la conservacion de los documentos en todos sus soportes.

Este plan se concibe como un instrumento de planeacion y gestidon que permite
identificar el estado de conservacion de los documentos producidos y recibidos por
la Fabrica de Licores del Tolima, los riesgos a los que estan expuestos y las medidas
necesarias para su preservacion. Igualmente, articula las acciones preventivas y
correctivas con las politicas del Sistema Integrado de Conservacion, garantizando
la sostenibilidad de los procesos archivisticos y el acceso continuo a la informacién,
en cumplimiento de los principios de transparencia, eficacia administrativa y
memoria institucional.

La aplicacion de este plan contribuira a mejorar las condiciones fisicas y
tecnoldgicas de almacenamiento, manipulacion y consulta de los documentos, asi
como a fortalecer la cultura archivistica del personal responsable de su gestion,
asegurando que la informacién producida y recibida por la Fabrica de Licores del
Tolima se conserve de manera adecuada durante todo su ciclo de vida.
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General:

Establecer y programar las acciones preventivas y correctivas necesarias para
garantizar la conservacion, integridad y disponibilidad de los documentos
producidos y recibidos por la Fabrica de Licores del Tolima, asegurando su
preservacion a lo largo del ciclo de vida documen9tal y en concordancia con las
politicas del Sistema Integrado de Conservacion y la normatividad archivistica
vigente.

2.2 Objetivos Especificos:

>

Diagnosticar el estado actual de conservacion de los documentos de archivo
de la Fabrica de Licores del Tolima en sus diferentes soportes (fisicos y
digitales).

Identificar y evaluar los riesgos fisicos, quimicos, bioldgicos, tecnolégicos y
ambientales que puedan afectar la integridad de los documentos.

Definir e implementar medidas de conservacion preventiva para el adecuado
almacenamiento, manipulacién, limpieza, control ambiental y seguridad de
los documentos.

Planificar acciones de conservacion correctiva, tales como restauracion,
digitalizacion, migracion tecnoldgica o sustitucion de soportes, segun las
necesidades identificadas.

Asignar responsables, recursos y cronogramas para la ejecucion de las
actividades establecidas en el plan.

Capacitar y sensibilizar al personal de la entidad en buenas practicas de
conservacion documental y gestion de riesgos.

Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacion que permitan medir el
cumplimiento y la eficacia del plan, asi como su actualizacion periddica.
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3. MARCO NORMATIVO

El Plan de Conservacion Documental de la Fabrica de Licores del Tolima se
fundamenta en las siguientes disposiciones legales, reglamentarias y técnicas que
regulan la gestiéon documental y la conservacién de archivos en Colombia:

3.1 Normas de caracter general

>

Constitucion Politica de Colombia de 1991 — Articulos 8, 15, 20, 23, 70 y 74:
derechos de acceso a la informacion, deber de proteger el patrimonio cultural
y memoria histérica.

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos: establece los principios y reglas
generales para la organizacién, conservacion y uso de los archivos publicos.

Normas especificas del Archivo General de la Nacion (AGN)

Acuerdo AGN 003 de 2015 — “Por el cual se establecen los lineamientos para
la implementacién del Sistema Integrado de Conservacién (SIC)”: define los
componentes y la obligacion de las entidades de formular planes de
conservacion documental.

Acuerdo AGN 004 de 2019 - “Por el cual se actualizan las directrices para la
elaboracion de Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion
Documental’: articula la conservacion documental con las TRD/TVD.

Acuerdo AGN 042 de 2002 - “Por el cual se reglamentan los procesos de
organizacion de archivos”.

Acuerdo AGN 049 de 2000 — “Por el cual se establecen las normas generales
para la conservacion de documentos en archivos publicos”.

Guia del AGN para la Elaboraciéon del Plan de Conservacion Documental
(documento técnico): orienta sobre los contenidos minimos del plan.

: mﬁ@ Dgy%
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3.2 Normas técnicas y complementarias

» Norma ISO 11799 — Requisitos para almacenamiento de documentos de
archivo.

» Norma ISO 16245 — Cajas y contenedores para almacenamiento de
documentos en papel.

» Norma ISO 18911 — Almacenamiento de materiales fotograficos.

» Normas NTC del Icontec relacionadas con gestion documental y
digitalizacion.

3.3 Normativa interna
» Plan Institucional de Archivos (PINAR).
» Sistema Integrado de Conservacion (SIC).
» Programa de Gestion Documental (PGD)

» Tablas de Retencion Documental (TRD) y demas instrumentos archivisticos
vigentes de la entidad.

» Resolucién creacion comité de gestién y desempeno.

4. DIAGNOSTICO DEL ESTADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El diagndstico realizado en el marco del Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
de la Fabrica de Licores del Tolima evidencié que el archivo presenta deficiencias
criticas que comprometen la integridad, autenticidad y disponibilidad del patrimonio
documental de la entidad, incumpliendo la normativa archivistica colombiana y
representando un riesgo significativo para la memoria institucional.
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Los hallazgos identificados se agrupan en tres grandes areas de riesgo:
4.1 Riesgos Ambientales y de Infraestructura
» Presencia de humedad sin control ambiental, factor de riesgo grave que
acelera el deterioro del papel y favorece la proliferacion de hongos y
microorganismos.
» Infraestructura inadecuada, con estanteria de madera deteriorada y falta de
sistemas seguros de almacenamiento; uso de materiales inapropiados como

alambres para amarrar cajas, generando danos permanentes.

» Falta de monitoreo de temperatura y humedad en los depdsitos de archivo.

4.2 Riesgos de Higiene y Sanidad

» Acumulacion de polvo y suciedad que incluso llega a formar barro, reflejo de
la ausencia de un plan de limpieza especializado.

» Presencia de roedores y plagas sin control profesional, con amenaza directa
al papel y otros soportes.

» Ausencia de equipos e insumos adecuados para limpieza y control de plagas
(aspiradoras con filtros HEPA, brochas antiestaticas, deshumidificadores).
4.3 Riesgos de Organizaciéon y Preservacion

» Improvisacion en la ubicacion y almacenamiento de cajas, dificultando el
acceso y aumentando la probabilidad de pérdida de documentos.

» Falta de espacio destinado para archivo histérico, lo que impide la
preservacion adecuada de documentos de valor permanente.

» Deficiencia en la dotacibn de insumos y recursos basicos para la
conservacion documental.
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» Estas condiciones, de no ser atendidas oportunamente, pueden causar
danos irreversibles a los documentos, afectando la continuidad
administrativa, la transparencia institucional y la proteccion de los derechos
que la entidad debe garantizar a la ciudadania.

En consecuencia, este diagndstico justifica la implementacidon de acciones
inmediatas de conservacidon preventiva y correctiva, asi como la asignacion de
recursos humanos, técnicos y financieros para mejorar las condiciones actuales y
asegurar la preservacion a largo plazo del patrimonio documental de la Fabrica de
Licores del Tolima.

5. ACCIONES DE CONSERVACION PREVENTIVA

Las acciones de conservacion preventiva tienen como objetivo mitigar los riesgos
identificados en el diagndstico y evitar que los dafios ocurran, actuando sobre las
causas del deterioro. Para la Fabrica de Licores del Tolima, estas acciones se
centran en los siguientes ejes:

5.1 Control Ambiental

e |Instalar medidores de temperatura y humedad para monitorear las
condiciones del entorno en los depdsitos de archivo.

e Mantener rangos estables recomendados para archivos (18-22°C y 45-55 %
HR) para prevenir proliferaciéon de hongos y deformacion del papel.

¢ Implementar sistemas de ventilacién y deshumidificadores para controlar la
humedad excesiva.

5.2 Saneamiento y Limpieza Especializada
e Realizar una limpieza profunda inicial de los depdsitos de archivo utilizando
equipos especializados como aspiradoras con filtro HEPA y brochas

antiestaticas para eliminar polvo y suciedad acumulada.

e Establecer un programa permanente de limpieza y mantenimiento con
cronogramas definidos y personal capacitado.
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e Prohibir el consumo de alimentos y bebidas en las areas de archivo para
reducir la atraccion de plagas.

5.3 Control de Plagas
e Contratar un servicio especializado de control de plagas para la desratizacion
y desinsectacion periddica de las areas de archivo. ( Lo cual hace parte del
programa de control de plagas de la entidad que esta liderado por el area de
SST).

e Crear un cerco sanitario alrededor del archivo para impedir el ingreso de
roedores e insectos.

¢ Implementar registros de seguimiento de fumigaciones y control de plagas.
5.4 Mejora de la Infraestructura y Almacenamiento

e Sustituir progresivamente la estanteria de madera deteriorada por estanteria
metalica esmaltada o galvanizada, estable y libre de agentes dafiinos.

e Estandarizar las cajas de archivo utilizando materiales libres de acido y
lignina, eliminando amarres improvisados con alambre.

e Definir un plan de ocupacién que garantice que los estantes no superen la
altura limite recomendada, mejorando la seguridad y el acceso.

5.5 Manejo y Capacitaciéon del Personal
e Capacitar al personal responsable del archivo en manipulacion correcta de
documentos, uso de guantes, procedimientos de limpieza, control ambiental

y normas de conservacion.

e Establecer protocolos internos para la recepcion, almacenamiento y traslado
de documentos.

5.6 Seguridad y Prevencion de Desastres
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Integrar los riesgos archivisticos al Plan Institucional de Emergencias para
actuar rapidamente en caso de incendio, inundacion u otra eventualidad.

Elaborar un plan de emergencia archivistica con roles y procedimientos
definidos.

6. ACCIONES DE CONSERVACION CORRECTIVA (INTERVENCION Y

RECUPERACION)

Las acciones de conservacion correctiva tienen como objetivo detener el deterioro
existente y recuperar, en la medida de lo posible, los documentos ya afectados,
asegurando su integridad y acceso. Para la Fabrica de Licores del Tolima, estas
acciones se estructuran asi:

6.1 Identificacion, Priorizacion y Aislamiento

Realizar una revision exhaustiva del fondo documental para identificar los
documentos con danos graves (presencia de moho, plagas, manchas,
desgarros).

Clasificar y priorizar los documentos segun su valor (vital, histérico, legal) y
el grado de deterioro.

Aislar los documentos contaminados para evitar la propagacion de hongos o
plagas al resto del archivo.

6.2 Limpieza y Tratamientos Especializados

Aplicar procedimientos de limpieza en seco para remover polvo, esporas y
particulas sin dafar el soporte.

Si es necesario, realizar tratamientos de estabilizacion de tintas,
neutralizacion de acidos o desacidificacion del papel con el apoyo de
personal capacitado.

Contara con kits de emergencia para actuar de inmediato ante nuevos
incidentes.
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6.3 Restauracion de Documentos Vitales
e Destinar un presupuesto especifico para la restauracion profesional de
documentos irremplazables (actos administrativos, registros de produccién,
documentos histoéricos).
Aplicar técnicas especializadas como:
¢ Reparacion de desgarros y reintegracion de faltantes.
e Aplanado de documentos deformados.

e Consolidacion de soportes fragiles.

e Documentar cada proceso de restauracion para asegurar la trazabilidad y
autenticidad.

6.4 Digitalizacion como Medida de Acceso y Respaldo
e Implementara un programa de digitalizacion prioritaria para los documentos
que ya han sufrido deterioro, creando facsimiles digitales de alta calidad para

consulta.

¢ Reducir la manipulacion de los originales permitiendo el acceso a través de
las copias digitales.

¢ Integrara las copias digitales en el sistema de gestion documental electrénico
(SGDE) de la entidad, garantizando metadatos y respaldo seguro.

6.5 Preservacion y Migracién Digital
Disefiar un plan de preservacion digital a largo plazo que incluya:
e Migracion periddica de formatos electronicos para prevenir obsolescencia.

e Implementacion de copias de seguridad (backups) y control de acceso para
proteger la integridad de los archivos digitales.
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e Monitoreo y mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica (servidores,
almacenamiento en nube).

6.6 Capacitacion y Protocolos de Intervenciéon
Formar al personal en procedimientos basicos de conservacion correctiva.
Elaborar protocolos internos para el manejo de documentos danados, estableciendo

pasos y responsables para cada tipo de intervencion.

7. CRONOGRAMA Y RESPONSABLES

deteriorados

. PLAZO
(U
N ACTIVIDAD / ACCION RESPONSABLE(S) ESTIMADO OBSERVACIONES
Instalacion de medidores de
temperatura y humedad; Archivo Central / Largo Plazo Control ambiental
adquisicion de Servicios Generales (2 anos) inicial y continuo
deshumidificadores
Limpieza profunda inicial de ; Mediano Uso de aspiradoras
depdsitos y documentos con ArCh'V.O Qentral [ Aseo Plazo (0-6 HEPA y brochas
) oo especializado o
equipos especializados meses) antiestaticas
Contratacion de servicio Subaerencia
especializado de control de g€l : .. Cortoplazo Ya se cuenta con dicho
S Administrativa / Servicios
plagas y fumigacion (0—6 meses) contrato
o Generales
perioddica
SUSt'tUC',O n progresiva de Subgerencia Mediano L .
estanteria de madera por . . . Requiere inversion
. o1 Administrativa / Archivo plazo (6—18
estanteria metalica presupuestal
. Central meses)
esmaltada o galvanizada
Estandanzamqn dfa, cajas de Archivo Central / Mediano Uso de cajas libres de
archivo y eliminacién de plazo (6-18 [~ i
. . Compras acido y lignina
amarres improvisados meses)
Definicion de plan de : .

e ; Largo Plazo  Mejorar seguridad y
ocupacion d_e'z estante_s y Archivo Central (1-2 afios) aceeso
reorganizacion de cajas
Id_enhﬂpamon, priorizacion y - arhivo Central / Comité Largo plazo  Prevenir propagacion
aislamiento de documentos - =

de Gestion Documental (2-3 afos) de hongos/plagas
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N° ACTIVIDAD/ACCION  RESPONSABLE(S) PLAZO — opgFRVACIONES
ESTIMADO
Limpieza y tratamientos . -
especializados de Archivo Central / Mediano Pr_oc_edlmlentos por
8 = plazo (6-18  prioridad y valor
documentos dafiados (en Consultor externo
meses) documental

seco, desacidificacion)

9 Restauracion profesional de
documentos vitales

Programa de digitalizacion
10 prioritaria de documentos
deteriorados y vitales

Disefio e implementacion del
11 : -

largo plazo (migracion y
backups)
Elaboracién y socializacion
de protocolos internos para
conservacion y emergencia
archivistica

Capacitaciones al personal
13 sobre conservacion
preventiva y correctiva

Auditorias internas y
seguimiento del plan
(indicadores de
conservacion)

12

14

Subgerencia
Administrativa / Archivo
Central / Restaurador

Archivo Central / Area de

Sistemas

plan de preservacion digital a Area de Sistemas /

Archivo Central

Archivo Central / Talento
Humano

Talento Humano /
Archivo Central

Oficina de Control
Interno / Comité de
Gestion y Desempefio

Largo plazo (3

a 4 afios)

Mediano
plazo (12-24
meses)

Mediano
plazo (12-24
meses)

Permanente

Permanente

Trimestral

Presupuesto especifico

Integrar al SGDE
institucional

Sostenibilidad
tecnoldgica

Talleres anuales de
actualizacion

Sensibilizacion
institucional

Reportes a la
Subgerencia
Administrativa

8. RECURSOS REQUERIDOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PLAN DE

CONSERVACION DOCUMENTAL

Para la implementaciéon efectiva de las acciones de conservacion preventiva y
correctiva descritas en este plan, la Fabrica de Licores del Tolima debe disponer y
gestionar los siguientes recursos:

8.1 Recursos Humanos

e Personal del Archivo Central: Responsable de ejecutar las actividades diarias
los

de
documentos.

limpieza, organizacion,

control

ambiental

y seguimiento de
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e Talento Humano: Encargado de planear y ejecutar las capacitaciones al
personal en temas de conservacién documental, manejo de emergencias y
buenas practicas archivisticas.

e Area de Sistemas: Responsable de la preservacion digital, migracion de
formatos, copias de seguridad y soporte tecnolégico del archivo electronico.

e Consultores y/o Restauradores Especializados (cuando se requiera): Para
realizar intervenciones técnicas de restauracion y tratamientos especificos
de documentos danados.

8.2 Recursos Financieros

Presupuesto para Infraestructura:

e Sustitucién de estanteria de madera por estanteria metédlica esmaltada o
galvanizada.

e Adecuacion y dotacion del espacio para el archivo historico y depdsitos de
archivo central.

¢ |Instalacion de sistemas de control ambiental (deshumidificadores, medidores
de temperatura y humedad).

Presupuesto para Equipos y Materiales Especializados:

e Aspiradoras con filtro HEPA y brochas antiestaticas para limpieza
especializada.

e Guantes, tapabocas, uniformes y kits de aseo para el personal.

e Contratacion de servicios especializados de control de plagas.

e Presupuesto para Intervenciones Correctivas:

e Restauracion profesional de documentos vitales e irremplazables.

o Digitalizacion prioritaria de documentos deteriorados e historicos.
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8.3 Recursos Materiales

Cajas, carpetas y sobres libres de acido y lignina para almacenamiento
seguro.

Etiquetas y marcadores archivisticos indelebles para identificacion de
documentos.

Kits de emergencia archivistica (para inundaciones, incendios o plagas).

Equipos para control ambiental (deshumidificadores, termohigrometros).

8.4 Recursos Tecnolégicos

Sistema de Gestion Documental Electrénico (SGDE): Software para la
captura, organizacién, almacenamiento y preservaciéon de documentos
digitales, con metadatos y control de acceso.

Infraestructura de almacenamiento digital: Servidores locales o servicios de
nube segura con backups periédicos.

Herramientas de ciberseguridad: Antivirus, firewalls y politicas de acceso que
protejan la autenticidad y confidencialidad de la informacion digital.

8.5 Planificacién y Sostenibilidad

Definir anualmente el presupuesto especifico para conservacién documental
dentro del plan operativo de la entidad.

Incluir los costos de mantenimiento, reposicién de insumos y actualizacion
tecnoldgica en el presupuesto institucional para garantizar la continuidad y
sostenibilidad del plan.
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9. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE CONSERVACION
DOCUMENTAL

El cumplimiento del presente Plan de Conservacion Documental se medira a través
de indicadores y auditorias internas y externas, con el fin de garantizar la efectividad
de las acciones y realizar los ajustes necesarios.

El seguimiento estara a cargo del Comité Institucional de Gestién y Desemperfio,
con apoyo del contratista de Apoyo a la Gestidon Documental, quienes deberan
presentar reportes periddicos a la Subgerencia Administrativa.

9.1 Indicadores de Seguimiento

Indicador de Conservacion Documental:

% de documentos almacenados en condiciones adecuadas =
(Documentos en condiciones éptimas / Total de documentos) x 100

Este indicador permite medir el grado de adecuacién de los documentos a las
condiciones ambientales, de almacenamiento y organizacion establecidas en el
plan.

Indicador de Implementacién del Plan:

% de acciones ejecutadas = (Acciones realizadas / Acciones programadas) x 100

Este indicador refleja el avance en la ejecucion de las actividades programadas en
el Plan de Conservacion Documental.

9.2 Metodologia de Evaluaciéon

e Periodicidad: Evaluaciones semestrales para medir avances y corregir
desviaciones.

e Responsables: Comité Institucional de Gestion y Desempeiio y Contratista
de Apoyo a la Gestion Documental.
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Herramientas: Listas de chequeo, informes de auditoria interna, reportes
fotograficos y actas de seguimiento.

Resultados: Los resultados del seguimiento permitiran ajustar las
actividades, recursos y cronogramas del plan, asegurando su eficacia y
sostenibilidad.
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