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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

PLATAFORMA ESTRATEGICA

MISION

Prestar senicios integrales especializados a los usuarios
del Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares
centrados en el paciente y su familia y gestionar
conocimiento a través de la docencia y la investigacion.

VISION

El Hospital Militar Central continuara siende la reserva
estratégica de la nacion en servicios integrales de salud y
generacion del conocimiento




MEGAS

MEGA 1: SATISFACCION DE LOS

USUARIOS

El Hospital Militar realiza la prestacidn de los servicios de salud a los miembros del
Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares y sus beneficiarios, es decir los usuarios
s0N la razon de ser de nuestro trabajo.
Ef resultado del nivel de Satisfaccion permite a fa Institucion conocer de primera mano
los aspectos que debe fortalecer,

MEGA 2: SER UN REFERENTE EN
DOCENCIA E INVESTIGACION
CIENTIFICA

El Hospital se proyecta como exponente, representante en la funcién informativa y
cognoscitiva con la capacidad de generar, asimilar y transmitir el conocimiento a la
sociedad

MEGA 3: GARANTIZAR LA ESTABILIDAD

La estabilidad financiera es una mezcla oportuna entre sostenibilidad, desarrollo y
crecimiento institucional, logrando mantener la articulacion def planeamiento operativo

FINANCIE A G0 con el logistico y el control de gestion de la entidad, afianzande la confianza
PLAZQ A e i
interinstitucional y logrando la satisfaccion de los usuarios
MAPA ESTRATEGICO

Satisfaccion de los

aswarios

ntizar Ia Ser un referente en

estabilidad financiern docencia e
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'\Il

E3 44

Asegurar la prestacitn de

los servicios de salud con

seguridad, oportunidad v
humanizacion

Generar mnnovacion e
intercambio de conocimiento

Fortalecer el modelo de
gestion por proceses via
cultura de mejoramiento

Fortalecer herramientas
tecniclogicas que optinicen
iz atencién al paciente

Optinizar la gestitn
financiera

B

Generar compremise,
desarroilo v crecimisnto
institucional
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1.1

1.2

1.21

1.2.2

1.3

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL:

INTRODUCCION:

Ei Sistema Integrado de Conservacion esta definido en el Acuerdo 006 de 2014 como “El conjunto de Planes,
Programas, Estrategias, Procesos y Procedimientos de conservacion documental y preservacion digital bajo
el concepto de archivo total, acorde con fa politica de gestion documental y demaés sistemas organizacionales,
tendiente a asegurar el adecuade mantenimiento y conservacion de cualquier fipo de informacion.

Con base en lo anterior el Hospital Militar Central desarrollaré las estrategias necesarias para garantizar fa
conservacion de su acervo documental a través del Ciclo Vital Documentos - Archivo Gestién - Archivo
Central - Archivo Historico.

OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL:

Precisar las pautas que se deben tener en cuenta para la conservacion de documentos producidos en
cualquiera de las fases del ciclo vital de los documentos. (Archivo de Gestion — Archivo Central — Archivo
Historico) en el Hospital Militar Central.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
v" Definir las actividades de conservacion a realizar, esto con el objeto de identificarlas y hacer seguimiento

al desarrollp de las mismas. :

v' Difundir alas diferentes Areas y Servicios de la Institucion los procesos que se deben desarrollar.
ALCANCE:

El plan de conservacion documental que integra el Sistema Integrado de Conservacion de la Institucion tiene
un propésito de prevencion del deterioro de los documentos y esto se da a fravés de la implementacion de
estrategias de conservacion preventiva.

La implementacion se debe dar en las diferentes areas y servicios - archivos de gestion (oficina) y en el
Archivo Central; razén por la cual los programas se orientan a una intervencion y adecuacién del entorno
inmediato de los documentos, a fin de propender por la conservacion de los mismos sin que se flegue a
intervenirios.




1.4

1.441

1.4.1.1

1.4.1.2
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1.4.1.4

METODOLOGIA:

PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION:

OBJETIVO:

Crear mecanismos y acciones que el personal de la Institucion debera implementar para el correcto manejo,
almacenamiento y conservacion de la informacion y de los soportes que la contienen; hacer
retroalimentacion sobre la importancia y la utiidad de los diferentes programas que conforman el Sistema
Integrado de Conservacién; mostrar al personal la importancia del archivo y la responsabilidad que se tiene
para hacer su custodia.

ALCANCE

Directivos, funcionarios, contratistas y usuarios de los archivos.
PROBLEMAS A SOLUCIONAR
v’ Falta de reconocimiento y valoracion de los archivos como fuente de informacion.

v La falta de conocimiento existente en los funcionarios respensables de los archivos, con el cuidado que
se debe tener con los documentos que estan bajo su responsabilidad en la primera etapa del ciclo vital
de los documentos — archivo de gestion. (Preservacion, conservacién, custodia).

ACTIVIDADES:

v' Preparar la presentacion con la temética especifica
v' Definir la metodologia de trabajo, tipo taller o presentacion magistral o practica
v Solicitar los espacios fisicos e insumos, tecnologicos necesarios para realizar las capacitaciones

v' Articular con la unidad de talento humano, ias capacitaciones disefiadas con el plan anual de
capacitaciones

v" Convocar a los participantes definidos previamente a fas jomadas de capacitacion




1.4.1.5 CRONOGRAMA

(Ver anexo)

1.4.1.6 RECURSQS:

v" Humanos: Para el desarrollo de la capacitacién es necesario contar con expositores que tengan
conocimiento en el tema bien sea personal de la entidad o si por el contrario se hace necesario la
contratacion de personal extemo.

v Téenicos: Equipos de sonido, computador, micréfonos y todos aquellos insumos que se requieran para
el desarrollo de la capacitacion.

v" Logisticos: Aula, hacer la convocatoria con minimo una semana de anticipacion, confirmar el expositor -
tematica, tener impreso el formato de asistencia para la capacitacion.

1.4.1.7 RESPONSABLE:

Funcionario de archivo encargado del area de gestion documental, Unidad Talento Humano y apoyo
directivo.

1.4.1.8 ASPECTOS A CONSIDERAR

Se debe incluir en el Plan Anual de Capacitacion afio 2020 el Tema de la Normatividad Archivistica para
que los funcionarios de las diferentes Areas y Servicios tengan acceso a esta informacion ya que es de gran
importancia a la hora de desarrollar las diferentes actividades archivisticas.

1.4.1.9 EVIDENCIAS

ANEXO FORMATOS: FORMATO 1




142 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E
INSTALACIONES FiSICAS: '

1.42.1 OBJETIVO

El programa de Inspeccion y Mantenimiento tiene como objetivo identificar aquellas novedades que se
puedan presentar al interior de las diferentes areas y servicios relacionados directamente con las
condiciones del sitio fisico (ubicacion) en donde se encuentra el archivo de gestion del area/servicio. El Jefe
de! Area o Servicio es el responsable de identificar estas novedades y debe tomar fas acciones
correspondientes para subsanar la situacion presentada informando de las mismas al area de
Mantenimiento y al area archivo central.

1.42.2. ALCANCE

El programa de Inspeccion y Mantenimiento busca dar solucion a las diferentes problematicas que se
presenten al interior de las areas o servicios y que ocasionen inconvenientes con la debida organizacién del
archivo de gestion (oficina) y que esto contribuya a prevenir el deterioro de los documentos que se tienen en
custodia, conservacion y consulta de fa informagion.

1.4.2.3. PROBLEMAS A SOLUCIONAR

v" Espacios no adecuados para el depésito y aimacenamiento de los documentos .

v' Deficiencias de mantenimiento de la edificacion.

v Falta de mobiliario adecuado de acuerdo al volumen y caracteristicas de la documentacion.
Con las actividades de inspeccion que se deben realizar af interior de las diferentes &reas ¥y servicios en la
blsqueda e identificacion de aquellas novedades que atenten contra la conservacion de log documentos, se

pretende hacer un control para que de una forma preliminar se puedan evitar sucesos mayores que atenten
contra la conservacion de los documentos en las diferentes 4reas.

1.4.2.4 ACTIVIDADES

v Identificacion de depdsitos o locales de archivo
v' Elaboracion de un formato de inspeccién de areas o instalaciones y de inspeccion de mobiliario
v Programar visitas técnicas de inspeccion a los depbsitos de documentacion

v" Hacer seguimiento a novedades presentadas en las visitas periddicas
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1.4.2.6

1.4.2.7

1.4.2.8

1.4.2.9

CRONOGRAMA

(Ver anexo)
RECURSOS

Humanos: Se cuenta con personal idoneo del Area de Mantenimiento los cuales estan capacitados para la
realizacion de las diferentes intervenciones que sean necesarias para llevar a cabo resane de muros,
pintura, reparacion de tuberias (plomeria), cambio de luminarias.

Técnicos: Hace referencia a los elementos que en un momento dado se pudieran necesitar para realizar un
mantenimiento o intervencion para el arreglo de alguna situacién especifica (cambio de tubos fluorescentes,
lamparas, pintura, cemento, arena).

Logisticos: Hace referencia a la debida programacion de las actividades de mantenimiento a desarrollar
para subsanar fa problematica presentada.

RESPONSABLE:
Funcionarios de Archivo encargados de la gestion documental con el apoyo del Area de Mantenimiento.
ASPECTOS A CONSIDERAR

Se debe incluir en el Programa de Inspeccion y Mantenimiento del afio 2020, las necesidades que
presenten las diferentes areas y servicios relacionadas con el mantenimiento de sus areas fisicas esto con
el animo de prevenir situaciones de riesgo que se puedan presentar a futuro.

Verificar que los equipos o elementos mas significativos del archivo y la infraestructura se encuentren en
buenas condiciones e instalados adecuadamente en los depésitos de archivo.

EVIDENCIAS

ANEXO FORMATOS: FORMATO 2




1.43 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION, DESINSECTACION Y DESRATIZACION:

1.4.3.1 OBJETIVOS
v’ Mantener los elementos del medio ambiente en condiciones actas para la conservacion documental y
el desarrolio del ser humano.

v" Conservar los espacios libres de agentes biologicos que puedan presentar un riesgo para la salud del
personal y para la conservacion de los documentos.

1.4.3.2. ALCANCE

Todas las Areas de Archivo, en especial espacios donde se adelantan procesos archivisticos de
conservacion, custodia y consulta de informacion

1.4.3.3 PROBLEMAS A SOLUCIONAR

Presencia de agentes biologicos que puedan llegar a incidir en ef deterioro de documentos.
Presencia de contaminante atmosféricos en espacios del Archivo.

Presencia de plagas e insectos

Deficientes rutinas de limpieza y desinfeccién de las Areas.

ANENENEN

1.4.3.4 ACTIVIDADES

Elaboracion de formato para seguimiento del saneamiento ambiental de los depésitos de archivo de la
institucion.

Disefiar formato de limpieza y desinfeccién de areas de archivo. {Descripcion actividades, desarrollar
jornadas de fumigacion areas de archivo).

Elaborar reporte del proceso de saneamiento ambiental correspondiente

1.43.5 CRONOGRAMA

(Ver anexo)




1.43.6 RECURSOS

Humanos: El personal que se encarga de desarrollar las actividades de limpieza, desinfeccion,
desinsectacion y desratizacién pertenece ala empresa contratada para esta labor actuaimente.

Tecnicos: Para la realizacion de las diferentes jomadas de limpieza el personal de la empresa de aseo debe
contar con los elementos esenciales para el desarrollo de la actividad.

Logisticos: Hace referencia ala programacion de las brigadas de aseo que se deben realizar anuaimente
(bimestralmente).

1.43.7 RESPONSABLES

Los funcionarios responsables de los Archivos y funcionarios encargados del mantenimiento de las
instalaciones fisicas de la Entidad.

1.4.3.8 ASPECTOS A CONSIDERAR

Se recomienda emplear fa nebulizacion como método para la aplicacion de productos para el saneamiento y
desinsectacién en archivos.

1.4.3.9 EVIDENCIAS

ANEXOS FORMATOS: FORMATO 3

144 PROGRAMA DE MONITOREQ Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES:

1.44.1 OBJETIVO

Garantizar las condiciones ambientales 6ptimas para fa conservacion de los documentos en los Archivos de
Gestion y Archivo Central, manteniendo los rangos establecidos para los distintos materiales de archivo.

1.4.4.2 ALCANCE

Areas de Archivo donde se custodia, conserva y consulta la informacion. (Areas y Servicios)




1.44.3

1444

1.44.5

1.4.4.6

1.44.7

1.44.8

PROBLEMAS A SOLUCIONAR

v" Condiciones ambientales no apropiadas para la conservacion documental.
v" Altos niveles de contaminantes en el Aire.
v Inestabilidad de los componentes de archivo.

ACTIVIDADES:

v" Elaboracién de formato para seguimiento del saneamiento ambiental de los depésitos de archivo de Ia
Institucion

v Elaborar reporte del proceso de Saneamiento ambiental correspondiente

CRONOGRAMA
{Ver anexo)
RECURSOS:

Humanos: EI personal del Archivo es el encargado de hacer el registro de las mediciones en la Planilia con
Control y el Ingeniero Ambiental es el encargado de hacer verificacion de los registros y hacer las
recomendaciones a que haya lugar.

Técnicos: El Area Archivo Central cuenta con dos Thermohygrometros que registran la temperatura
ambiente y porcentaje de humedad.

RESPONSABLES
Funcionarios de Archivo encargados de la Gestion documental con el apoyo del Area de Mantenimiento.
EQUIPOS UTILIZADOS

Thermohygrometros para medicion de temperatura y humedad relativa.




1449 ASPECTOS A CONSIDERAR

Las actividades de monitoree y control que se realizan relacionadas con las condiciones ambientales estan
orientadas a establecer mecanismos para el manejo del ambiente en pro del aseguramiento de la
informacién que estd contenido en los documentos. Para cada tipo de soporte ambiental se establece
diferentes rangos de humedad relativa y temperatura para mantener la conservacion de los mismos.

1.44.10 EVIDENCIAS

ANEXOS FORMATOS: FORMATO 4

145  PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO:

1.45.1 OBJETIVO

Establecer las unidades de almacenamiento y conservacion para el material documental acordes a los
formatos y técnicas de la documentacién que garanticen proteccion y resistencia,

1452 ALCANCE

Todos los documentos de archivo del Hospital en cada una de las etapas de su ciclo vital  (Archivo de
Gestion — Archivo Central — Archivo Historico).

1453 PROBLEMAS A SOLUCIONAR

v" Evaluar la cantidad de unidades de almacenamiento (Cajas) y de conservacion que deben ser
reemplazadas en el archivo central. Realizar el reemplazo.

v’ Elaboracion del Estudio Previo para la contratacion de minima cuantfa para la adquisicién de cajas
(REF. X-200) y carpetas para archivo cuatro aletas. Estos elementos se incluyen en el Plan Anual de
Adgquisiciones.




1.4.54 ACTIVIDADES

v" Evaluar la cantidad de unidades de almacenamiento (Cajas) y de conservacion que deben ser
reemplazadas en el archivo ceniral. Realizar el reemplazo.

v Elaboracién del Estudio Previo para la contratacion de minima cuantia para la adquisicion de cajas
(REF. X-200) y carpetas para archivo cuatro aletas. Estos elementos se incluyen en el Plan Anual de

Adquisiciones.

1.45.5 CRONOGRAMA
(Ver anexo)

1.4.5.6 RECURSOS

Humanos: El personal encargado del Archivo durante las diferentes fases del ciclo vital de los documentos.

Técnicos: Las carpetas que se adquieren por la Institucion y asi mismo las cajas X200 que son las que
estan indicadas para ser utilizadas en los Archivos de Gestion y Archivo Central,

1.4.5.7 RESPONSABLE

El desarrolio del Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento es responsabilidad de Ids funcionarios
encargados del Archivo al Interior de las diferentes Areas y Servicios.

1.4.5.8 ASPECTOS A CONSIDERAR
Aplicacion de Normas Técnicas — Especificaciones para cajas y carpetas para archivo.
1.45.9 EVIDENCIAS

ANEXO FORMATOS: FORMATO 5




1.4.6

1.4.6.1

1.4.6.2

1.4.6.3

1.4.6.4

1.46.5

PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES:

OBJETIVO

Orientar las acciones para prevencion y mitigacion de amenazas y los preparativos para la atencién de
emergencias con el fin de reducir el riesgo asi como una estrategia de sostenibilidad de los archivos ante
amenazas ocasionadas por un incendio una inundacién, un eventual terremoto y/o vandalismo.

ALCANCE

Areas de Archivo donde se custodia, conserva y consulita la informacion.

PROBLEMAS A SOLUCIONAR

Perdida de informacion por factores de riesgo internos y extemos.

ACTIVIDADES

Establecer el Mapa de Riesgos para los archives para la identificacion de acciones encaminadas a prevenir
emergencias. :

Garantizar el buen estado de los equipos de control de incendios (Extintores). Hacer la supervision en el
manteniniento de dichos equipos para garantizar su efectividad en caso de una eventual emergencia, en
coordinacion con el Area encarga en la Entidad.

Realizar visitas preventivas para identificar los riesgos que se puedan presentar al Interior de los Depositos
de Archivo.

CRONOGRAMA

{Ver anexo)




1.4.6.6

14.6.7

1.4.6.8

1.4.6.9

RECURSOQS

Humanos: El personal encargado del Archivo de Gestion de las diferentes Areas y Servicios, el personal del
Archivo Central, personal Brigadas de Emergencias (capacitacion en rescate documental).

Tecnicos: Extintores de incendio multipropésito (amarillo) y Agua a Presion (verde), camaras de seguridad,
ete.

Logisticos: Realizar actividades de rescate documental, disposicion de espacio de almacenamiento.

RESPONSABLE

v Grupo de Brigada de Emergencias y desastres.
v" Funcionarios encargados de gestion documental.

ASPECTOS A CONSIDERAR

Ante la ocurrencia de un evento no deseado como un incendio, inundacion o Terremoto, es prioridad salvar
vidas, solo si la emergencia esta bajo control y no existe riesgo contra la integridad de las personas en el
recinto, se debe optar por salvar los bienes documentales existentes.

Una vez determinada la magnitud de la emergencia es recomendable no desechar ningun documento por
muy deteriorado que se encuentre. Si el ambiente esta muy himedo por agua e inundacion o bomberos,
hay que bajar las tasas de humedad relativa para evitar la aparicion de microorganismos, asegurando una
buena circulacion del aire y sies posible instalar técnicamente equipos de deshumidificacion.

Evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las operaciones de salvaguarda, reuniendo
de manera sistemética la informacion necesaria como fotografias de los documentos y de los locales, y un
inventario del material afectado.

EVIDENCIAS

ANEXO FORMATOS: FORMATO 6




2

21

22

221
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PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

INTRODUCCION

Ei Plan de Preservacion Digital es un conjunto de acciones encaminadas a garantizar las caracteristicas de
integridad, autenticidad y acceso a ios documentos electronicos de archivo por el tiempo que sean
requeridos y de utilidad en el desarrollo de sus funciones administrativas y misionales.

En el entomo digital, a diferencia del mundo andlogo del papel, para preservar y desarrollar un plan de
estabilidad digital a largo plazo, es necesario que los componentes del documento electrénico {que son de
variada naturaleza) mantengan sus caracteristicas de evidencia autentica.

La autenticidad, integridad, inalterabilidad, disponibilidad y conservacion de los elementos que hacen parte
de los documentos electronicos que se manejan a través del Sistema de Gestién Documental Control Doc,
esta garantizada al interior del Hospital Militar Central.

Cada uno de ellos tiene un contenido estable, sin alteraciones, tienen un namero de identificacion interno,

radicado, se vinculan en flujos de trabajo, se pueden consultar posteriormente, se realizan copias de ellos ¥
se garantiza la custodia de los mismos. '

OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Plantear estrategias de Preservacion Digital a largo plazo, que aseguren la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, disponibilidad, conservacion y accesibilidad de los documentos electronicos de archivo para
el Hospital Militar Central.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Hacer ver la importancia que representa para la Institucion de una adecuada administracién documental en
formato digital.

Garantizar la preservacion de los documentos electronicos de archivo al interior de la Institucion desde la
produccion documental (creacion o recepcion) hasta su disposicion final.

ALCANCE

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, esta concebido para definir las acciones que desde la
conservacion preventiva minimicen los riesgos de pérdida de informacion en los documentos electrénicos de
archivo.
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Las acfividades del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo son definidas por la Unidad de Informét_ica
de la Entidad y  obedecen a los requerimientos del Estado relacionados con la tematica de Gestion

Documental.
METODOLOGIA
ACCIONES DE PRESERVACION DIGITAL

Elaboracion de inventario de los documentos electrénicos y formatos en los que se encuentran.
Actualizar la Tabla de Retencién Documental adicionando los documentos electronicos producidos.

Inventario de documentos que se tramitan por correo electrénico.
Definir estrategia para el manejo de los correos electronicos que requiera de preservacion digital,

Se debe garantizar la custodia de los documentos producidos a través del sistema de gestion documental
de la Entidad.

ESTRATEGIAS Y TECNICAS DE PRESERVACION DIGITAL

ESTRATEGIAS A CORTO PLAZO:

Renovacion del soporte: Refreshing: Proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital
hacia otro {incluye copiado al mismo tipo de medio).

ESTRATEGIAS A MEDIANO Y LARGO PLAZO

Migracion: Accion de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, manteniendo la autenticidad,
integridad, fiabilidad y la disponibilidad de ios mismos.

Emulacion: Estrategias basadas en el uso de los recursos computacionales para hacer que la tecnologia
de hoy funcionen con caracteristicas obsoletas permitiendo que las mismas entradas produzcan las
mismas salidas.




2423 ESTRATEGIAS ALTERNATIVAS O ENFOQUES NO DIGITALES
Impresién en papel
Sistema hibrido: Combinacién de digitalizacion y microfilmacion

Conservacion de los contenidos de lared -

Replicada: Copias de la informacion digital establecidas éegﬁn !a politica de seguridad de la informacion
de la institucion.

2.5. CRONOGRAMA

(Ver anexo)

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

LEY 5 DE 1994 DE 2000 Por medio de la cual se dicta la ey General de Archivos.
ARCHIVO GENERAL NACION. Colombia. Acuerdo 008 de 2014,

LEY 594 DE 2000, ARTICULO 48, 47 Y 48 TITULO XI.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 006 de 2014 “Por el cual se desarfollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI

Conservacién de documentos” de la Ley 594 de 2000.

Mayor (RA) Nelson Oswaldo Mosis
Jefe Unidad Apoyo Logistio_

Coordingdor Area Archivo Central




ANEXO
CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Abr

Preparar la preseniacion con la temética
especifica

Definir la metodologia de trabajo, tipo
taller o presentacion magistral o pragica.
Solicitar los espacios fisicos e insumos,
tecnolbgicos necesarios para realizar las
capacifaciones

Articular con la Unidad de Talento
Humano, las capacitaciones disefiadas
con el Plan Anual de Capacitaciones
Convocar a los participantes definidos
previamente a las jornadas de Dependiendo de las fechas
capacitacion.

Ene May | Jun § Juf Ago Sep' Oct' Nov ch

Identificacién de deposiios o locales de
archivo

Elaboracion de un formato de inspeccion
de reas o instalaciones y de inspeccion
de mobiliario

Programar visitas técnicas de inspeccion
a los depositos de documentacion

Hacer seguimiento a novedades
presentadas en las visitas periddicas.




Elaboracion de formato para seguimiento
del saneamientc ambiental de los
depbsitos de archiva de |a Institucion.

Disefiar formato de limpieza y
desinfeccion de Areas de Archivo.
(Descripcion actividades, desarrollar
jornadas de fumigacion areas de archive).

Elaborar reporte del proceso de
Saneamiento ambiental correspondiente

Elaboracion de formato para seguimiento
del saneamiento ambiental de los
depésitos de archivo de la Instifucion.

May

Sep

Oct

Nov

Dic

Elaborar reporte del procese de
Saneamiento ambiental comespondiente

Ene

Feb

May

Evaluar ia cantidad de unidades de
almacenamiento (Cajas} y de
conservacion gue deben ser
reemplazadas en el archiva central,
Realizar el reemplazo.

0

Sep

Oct

Nov

Dic

Elaboracién del Estudio Previo para la
contratacion de minima cuantia para fa
adquisicion de cajas (REF. X-200} y
carpetas para archivo cuatro aletas. Estos
elemenios se incluyen en el Plan Anual
de Adguisiciones.




Ene

Jun

Establecer el Mapa de Riesgos para los
archivos para la identificacién de
acciones encaminadas a prevenir
Bmergencias.

Garantizar el buen estado de los equipos
de control de incendios (Extintores).
Hacer la supervisién en el mantenimiento
de dichos equipos para garantizar su
efectividad en caso de una eventual
emergencia, en coordinacion con el Area

encarga en Ia Entidad.

Realizar visitas preventivas para
identificar los riesgos que se puedan
presentar al Interior de fos Depdsitos de
Archivo.

Ene

Jun

Oct

Estrategia 1; Elaboracion de inventario
de los documentos electronicos y
formatos en los que se encuentran

Estrategia 2: Actualizar la Tabla de
Retencion Documental adicionando los
documentos electrénicos producidos.

Estrategia 3: Inventario de documentos
que se framitan por comeo electronico

Actividades:

Definir estrategia para &l manejo de los
correos  elecironicos que requiera de
preservacion digital

Esfrategia 4: Se debe garantizar la
custodia de los documentos producidos a
través del sistema de gestion documental
de la Entidad.




ANEXOS FORMATOS

FORMATO 1
PROGRAMACION CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
FECHA: | TEMA:
OBJETIVO:
RESPONSABLE (S):
N° NOMBRES Y APELLIDOS AREA CARGO CORREC/ FIRMA

Nombre Responsable

Cargo

Area Archivo Central




FORMATO 2

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

Verificar las condiciones relacionadas a continuacion para cada uno de los depositos teniendo en cuenta la siguiente calificacion:

0 = No Cumple; 1 = Cumple Parcialmente; 2 = Cumple.
AREA | DEPOSITO: | FECHA: DD/MM/AAAA
CONDICIONES A VERIFICAR CALIFICACION OBSERVACIONES
1 ESTRUCTURA
1.1 Utilizan estanteria de 2.20 mis de alto o de

mayor tamaiio sefialado, que cumplan con las
condiciones de capacidad y resistencia.
ACUERDQ N° 049/2000 - Art 02.

1.2 La resistencia de las placas y pisos esta
dimensionada para soportar una carga minima
de 1200 k/mt2.

ACUERDOQ N° 049/2000 - Art 02.
1.3 Los pisos, muros, techos, y puertas estan

construides con material ignifugo de alta
resistencia mecanica y desgaste minimo a la
abrasion.

ACUERDO N° 049/2000 - Art 02.

14 Las pinturas utilizadas posesn propiedades
ignifugas, y tener el tiempo de secado necesario
evitando el desprendimiento de sustancia
nocivas para la documentacion.

ACUERDO N° 049/2000 - Art 02.

DISTRIBUCION CALIFICACION OBSERVACIONES

21 Las greas destinadas para la custodia de la
documentacion cuentan con elementos de
control y aislamiento que garanticen la sequridad
de los acervos.

ACUERDO N° 049/2000 - Art 02.

22 Las zonas de trabajo archivistico, consuita y
prestacion de servicios estan fuera de las de
almacenamiento tanto por razones de seguridad
como de reguiacion y mantenimiento de las
condiciones ambientales en las areas de
deposito.

ACUERDO N° 049/2000 - Art 02,

ESTANTERIA CALIFICACION OBSERVACIONES

31 El disefio de !a estanteria es acorde con ias
dimensiones de las unidades que contendra
evitando bordes o aristas que produzcan dafios
sobre los documentos.

ACUERDO N° 049/2000 - Art 03

3.2 Los estantes estan construidos en laminas




metalicas sdlidas, resistentes y estables con
tratamiento anticorrosivo y recubrimiento
horneado quimicamente estable.
ACUERDO N° 049/2000 - Art 03

3.3 Los estantes estan construidos para soportar &l
peso del material a contener.
ACUERDO N° 049/2000 - Art 03

34 La estanteria total fiene menos de 100 mts de
longitud.
ACUERDO N° 049/2000 - Art 03

35 Los modulos de la estanteria contienen parales y
tapas laterales para proporcionar mayor
estabilidad.
ACUERDO N° 049/2000 - Art 03

36 La balda superior esta dispuesta de tal forma que
no dificulte la manipuiacion y el acceso del
operario a la documentacion.
ACUERDO N° 049/2000 - Art 03

37 La balda inferior esta por lo menos a 10 cm del
piso.
ACUERDOC N° 049/2000 - Art 03

38 Las baldas ofrecen la posibilidad de distribuirse a
diferentes alturas, para posibilitar el
almacenamiento de diversos formatos,
permitiendo una graduacion cada 7 cm 0 menos.

| ACUERDO N° 049/2000 - Art 03

3.9 Los acabados en los bordes y ensambles de
piezas son redondeados para evitar desgarres en
la documentacion.
ACUERDO N° 049/2000 - Art 03 _

310 El cerramiento superior no esta siendo utilizado
como lugar de almacenamiento de documentos
i de ninguin otro material.
ACUERDO N° 049/2000 - Art 03

EJECUTO:

VERIFICO:




FORMATO 3

FORMATO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION, DESINSECTACION Y DESRATIZACION

ACTIVIDAD LIMPIEZA Y DESINFECCION CONTROL DE PLAGAS
DESINFECCION DESINSECTACION DESRATIZACION
FECHA DD / MM /AAAA DD / MM /AAAA DD/ MM /AAAA

DEPOSITO {Nombre o
Nimero)

AGENTE EMPLEADO

DOSIS

FRECUENCIA

MODO DE APLICACION

RESPONSABLES

EJECUTO (Empresa /
Empleado

VERIFICO

ANEXOS

CERTIFICADO DE
EJECUCION

FICHA TECNICA AGENTE
EMPLEADO

OBSERVACIONES

Nombre Responsable

Cargo

Area Archivo Central




FORMATO 4

PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDIGIONES AMBIENTALES

FECHA/CIUDAD: DD/MM/AAAA

DEPOSITO
UBICACION TOPOGRAFICA
(TERMOHIGROMETRO)
» RANGOS (valor TEMPERATURA
w mensual)
8 Minimo °C
g
o TEMPERATUR
o A
8 RANGOS (valor HUMEDAD
& mensual)
o Minimo %
Ll
o
Maximo %
EJECUTOQ: CARGO
VERIFICO: CARGO:

OBSERVACIONES:




FORMATO 5

PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

DEPOSITO
Dependencia Nimero Ubicacién Topografica Namero Consecutivo fTipo Nimero de Hora de
Correlativo Almacenamiento viaje Ingreso
P|A|C|E | P | Cea | Cap | Caja | N
X X X
200 100 | 300

Nombre Responsable

Cargo

Area Archivo Central




FORMATO 6

PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

ACTIVIDADES

FECHA EVENTO: ACTIVIDAD 1 ' ACTIVIDAD 2 ACTIVIDAD 3
(INCENDIO) ( INUNDACION) (TERREMOTO)

PROTOCOLOS DE
ACTUACION EN CASO DE
DESASTRE ( TIPC DE
EMERGENCIA)

VERIFICACION FUNCIONARIOS
BRIGAMA DE EMERGENCIAS

DEPOSITOS DESASTRE
{Nombre o Nimero)

ADECUACION SITIOS
TRASLADO MATERIAL
AFECTADO

INVENTARIO DE
DOCUMENTOS AFECTADO

EJECUTO: CARGO:

VERIFICO: CARGO:




