el e Fisagasuga:
jospital. comprometidos”
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Hospital San Rafael de Fasagasuya
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MANUA' SIS'FEMA'INTEGRADO DE CONSERVACION-SIC

cumen iscayest; er, ‘[os;‘p : ; - p
:_vamén d - a.lnformaclén en todas Ias fases esttpuladas en el PGD (Plan de Gestlén Documenta!)

‘ E[aborar los p[anes y programas del Slstema lntegrado de Conservacwn, que mcluyen Y apllcan para todas Ias
-dependen(:las funcionariosy colaboradorss de la entidad, qu1enes an desarrollo de sus funclones y responsabthdades

oo produzcan trarhiteno- manejen documen’taclon correspondlente a'la realizacion deé st mision, sirfimportar €l séporte en
RN ']:jque s€ encuentre reglstrada la i‘lformar:lon y apltca a todas Ias dependenclas de: Ia E S E Hospital San Rafael de

"Este documento SEB elabora en cumphmlento de ias normas archlv[stlcas Ley 594 de 2000 por medlo de! cual se dlcta

laley: General de Archlvos yiséidictanotras: disposmlones" ‘Decreto 2609 del 2012 "Por el ¢udl se reglamenta el Titulo.:

LV dé; & Ley Genera[ de archlvos, parclalmente os “articulos 58 y 59 de Ta Léy: 1437 de 2014 y-sedictari otras:’
A D|sposxc|ones eh materia-de Gest[on Documental para todas las’ Entidades del Estado" Detreto’ 2578 de 2012 “Por el .
Sl clal’ se reglamenta el Slstema Nac[onal de Archwos donde se obhga a [as Entldades que conforman el Slstema Nacnonal
- . '-'a cumpllr 16 expuesto en dlcha normatlva . L X . ;

-._.




conserlvamqn documental y preservacmn dxgltal‘ bajo e] concepto de arch_w ,otal aco}'de ¢o
5 documental y'd mas‘SIStemas organlzamonales tendlente a asegurar el: adecuado antenlmlento




ara la sensublllzamén |nterna y~externa en torno aI SIC y.el

A, ALY

Pt in

05, punto 0
e uentra expuesta a m hos rtesgos com' o son:,-

'.g" ter hoedes P «-;c'ypw;;,_,,w i
uellos elementos de fin6 me

ell
) - Hospital § San Rafae] deF sa 1ga’
estos aspectos, -asf; el primer. programa de dlagnostlco se constltuye en 1a herramlenta por med[o dé la.'cual se

determlnan las: particu[arldades acerca de ta situacion del archivo y se: establecen las. acciones:prioritarias para la
- formulamon delos demas programas acordes con las neceSIdades establemdas, Ios recursos humanos y materlales 2

EI Plan de Conservamon Documental (trazado para documentos er soporte papel y documentos en soporte
- flexiblé’ (negatwos y. peifcu]as) medios® magnehcos (DD cmtas magnetlcas dlsquetes) medlos optlcos (DVD

€D, BEU-RAY), medlos extraibles. (usb; fini sd)..
EL: Plan de Conservamon Dlglta[ a Largo Plazo (trazado para documentos e[ectronlcos de archlvo documentos

\

Dlagnostlco Integral de Archlvos eI cual anahzara eI componente de. conservacmn que contempla »
4.',.__‘ -, ) - X . ~."

entre otros, los: sugmentes aspectos R I SR




..Adm[nlstratlvo dedda: Func10n Publlca ‘(patai entldades del orden*"ﬁ'" i
Indlce de Goblemo Ablerto “IGA de Ia Procuraduria General «d

i a8 integrldad ﬂsrca A func;o

L

»matenal documenta .de acuerdo a ]os cnterlos y parametros establec[das'por Ia gestion. documéntal

Las actlwdades que permltan hacer segmmtento Yy eva[uaclon de todas‘ i
'actlwdades del Plan de. Conservacmn Doc;umental en concordanc:la co

C ;necesmlades de [a entldadpy en. concordancua ;con Ios requerlmlentos y especlf cacmnes que S8 emanan desde "6lAT
e Archwo General de- la |Naclon - para -asi garantlzar Ia mtégndad i ab_lltdad autent(cldad y disponibilidad-de;lo:




0S5
L

ontro]'amblental y B ol

- La- ESE Hospltal San Rafael de Fusagasuga, conformara ‘un grupo |nterd|50|p||narlo const[tmdo por personal de
[ferentes dependenmas ¢omo apoyo al Grupo-de Gestion Documenta[ ¢l cual $e encargara de [a- lmplementac;lon A
segwmtento de los programas planteadosgen €l presente docimento, en. ‘ards;de. desarrollar |as po[itlcas intérnas,
planeac[on formulac:lon de estrateglas y dlgectnces deta]]adas de las actlwdades para Ia ejecumén del Slstema integrado

1

o ;? Temendo en cuenta que la. Entldad produce y archlva sus documentos en dlferentes espaclos dentro. de [a Entldad es -
--nécesaria, la centrallzacmn de todas’ ‘lag actlwdades derlvadas de los Programas dél SIC a un{1). solo grupo, 16 cual .

. permmra articular [&s.acciones de- respuesta control y segu1m|ento, para garantlzar un :mpacto general que lnvolucre a -
todaelareadearchwoydemasservrc:los., ST e e T T T e e




P ‘GGRAMA-DE INSPECC[ON Y MANTEN

se'encuentren adecuados Ios archwos -sean’de gest:on centralfo;hlstorlco. Revxs:on de‘losv"”
tecno!oglcos mstalados en depositos (cdraras, controles de acceso, aires. acondlclonados funclonarmento d
~ 'los’equipos- sistema de luces (encendido, mtermltencsa o-intensidad}). ‘Revision de msta[amones de segundad
-1 detegtionide: fuego, 51stemas ‘de.alarma (Garantlas ¥ ceitifi cados) teniendo. en-cuenta‘manuales y garantf‘as :
Definirs las medidas de. segundad que se deben tener a la: hora‘de asegurar ]a correcta conservaclon de Io
documentos S e R I oo




[ .--Aétmﬁ;qa'v'oi-. o

10 de 39.

Sy «uﬁ

a nspeccxén d

de alteracmn dentrg el-Archivo' Central y'Archwos e “Gestién hacrendo uso

ca : sarticu ado por o que es- e esarl cijbr:r Ias cajas y la documentamon
ue!ta con telas‘lmpermeables plastlco hasta :que. termlnen Ias 0 eracdiones: - :

En aso de que el mantenlmlento de'la estant fa o archlvadores requiera: . -
35 ano- buscar una: estantena P "v:smnal con‘el proposno de‘no ubiear Ia

f: el'manten!_r_gllento se -debe hagcef la‘reparacion de Ios'-‘factores de alteracion’ rela onado 'CON' i des . sléctr
redes ‘hidraulicas, matenales mﬂamables y, focos de\sumedad que- produzcan gran. cantldad de matenal articulado y
polvo en Ias\ms’talac[ones de los Archlvos. Ademas de camblo de mobsllarlo def" ciente ylo en mal estado »

{ .

, amblo 0 reparamon de tomas e[ectrlcas cableado, alre acond
asocnados a las Argas.de’ Archlvo.

‘Reparacmn de’l muros techos ventanés puertas y: p|sos.:
4Camblo yio: reparamon de estanterfa y archlvadores

, 4
'_,;'

Ademas se debe;tener en cuenta Ias caractenstlcas y condlc[ones de Ias areas Iocatwas equupo moblllano umdades

de‘conservaclon v almacenam|ento segln. el Acuerdo N*.049,de 2000 del AGN el cual establece Ias condlmones para
la mfraestructura destmada como sede de archlvos estanter!a y moblllarlo. ¥

Artlculo 1'-.Ed|t' c;os de archlvo. Los edlf' mos y locales destmados como sec[es de. archlvos beran cumpOhr con Ias 1

or;dlczones dé etlificacidn, - almacenamlento. Tredio amblental de segurndad y de mantenrmlento que aseguren Ia '
adecuada conserva‘cmn de ]os acervos documentales : :

PRI

N : ST AP "i"':-"-'-
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ﬁ La manlpu[acmn transporte y. segundad de. Ia documentac:[on. . '
_ La adecuacton cllmataca alas normas establecldas para la conservacmn deI matenal d cumenta

; alslamlento que gar ntlcen Ia segu |dad de: [ s acervos ;
as: zona e trabaJ 'al‘ChIVfStICO' consulta prestaclon de serwz:los'estaran fuera de las de;
tanto pof; Tazones:dg; segurldad como de regulacmn y mantenlm Tito: de !as"" nd o !
_areas de: deposno : R :

: -Las dreas tecmcas tendra reiamon con Ias de deposno, tomando en cuenta el necesano alslamla_n
- exlstlr en. cuanto a Ia fLI[’IClOI'] desarrollada, asi domo.las funclones d est en Ia zona de ustodla' ecepclon

acmn deber

R

-Los- estantes debe. )
antlcorroswo y recubrlmlento horneado quimlcamente estable.-

Debera terer una, altura de 2.20 metros Vi cada bande]a soportar un peso,de_ 00 kllogramos por metro ||nea
‘La estanter[a grande qgue fue sghcntada para el archlvo de’ expedientes deé historfa clinica’ del fia! ‘S‘an‘
“de usagasuga. debera ‘tener una altura de ] cada bandgja: sopor’tar un: peso. de
- La estantena total no debera terier' mas de clen (100) metros de longitud.-+ i

» Siise! dtsponen modulos compuestos por-dos 0 mas ‘cuerpos “de’ estantena como en el caso —‘d‘
Yistoria. Cllana seideben utilizar.los. parales WA tapas laterales; para: proporc:onanmayon
- S€: _eberan anclarlos estantes con sustemas de fij ljacion’ ralpiso. .7 LT .
La balda superlor debe estar a un maxsmo de 180 centlmetros,e para facllltar la manipu[amén yrel.

documentos o .
La balda mfenor debe estar por




s A
c!e C|rculac1 n entr Ce a_

| A_-::_-f_.;.,.:;PUNTOS CRITICOS F’resencra de agentes blolog[cos que mciden en ol deterloro documental presencla de

- .contaminantes- atmosferlcos en espaclos de archlvo presenCIa de plagas e msectos defi ctentes rutmas de Ilmpleza y
T desmfecclon de areas.” = - . N RN . .

: ACTIV[DADES GENERALES

.

1 1 R - N
Documentar sobre Ia reahzaclon de mspecc]ones penodmas afin de controlar el nivel de carga de po]vo y evntar
f_que 58 acumulen gruesas capas del mismo sobre estantes, cajas y documentos _ P
- rGenerar el cronograma de’ jornadas de” hmp[eza, tanto del ‘espacio fisico. aSIQnado al. almacenam:ento de los.
T documentos de*archivo, como de la documentac:on y estanteria. Es ‘necegsario tener. presente que estas '
- -..actlwdadesvdeberan serefectuadas: por personal capacitado, atendlendo a mdlcaclones base como; retlrar todas . - -
as cajas o-libros.y Ilmplar estante: .por estante, debiéndose haceren seco .con una asplradora y, con’ productos- J

que no‘afecten‘la- mtegndad fisma de |ds documentos. (cada 2 meses) !

Zldentificar y documentar. sobre pomb!es focos de contammacnon buscando ewdenc]as de plagas esto debera

: ,quedar debldamente documentado con registro fotograf' ico para poder emprender acclones que mlnlm[cen en
T casode que emstan, esos focos de: contammaclon. R : R

P b
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mblentales no apropladas para [a conser\/acién documental
; /COMpo _entes de archwo

Momtoreo:de_Humedad ¥ Temperatura. ‘Para’el desarrollo de esta actlwdad a°En
Ias condlclones ambientales de‘los- archlvos de- tal manerd‘ que se cumpla cor. lo§’ crlterlos establemdos en eI Acuerd
49 de 2000 del"’AGN. Estas medlcmnes se deben: hacer en’ aque[las oficinas- donde eI vo[umen )] m
amerlte el'control’y’ seguu‘mento -dg" estos factores.. Es necesario que.en'las: mstalacmnes donde ‘existe: documentacmn
“de. Archlvo Central pargd canservacior total;se dlspongan equipos data! [oggersi(dlsposmvo electronlco' sensor “Fedi

ambrente) para reallzar medlclones dado- e[ caso para que Ia institucion‘asuma: e[ costo-

+

i T AR .
gt 5 ~- Ty

_Momtoreo -de: |Ium|na0|on. Esta medlcronl se debe hacer.en espacros_-donde el tlpo dei
riatural?e-rlummacuon artlf C|al)

: E | Monltoreo de gases toxrcos.‘ Para determmar'la cahdad de] alre en [as mstalac:ones del ArchwoCentra se:real
S medrcron de contammantes atmosferlcos canun medldor de gases, el cual ‘mide trazas-de los SIgwentesig =l
'-:5_'(02) monéxido de. carborio (CO),- _omdo n[’mco (NO) dIOdeO de mtrogeno (N02)‘ derlvados dei[os ox:dos de nltrogen

'-'-"-'_(N_Qgc-},; -diOdeO de azufre (SO)

Control de Humedad Re!atwa y Temperatura. En [as lnstalaclones del Archlvo Central g
srstemas de v tllaclon artlf cial con: regu]acron de temperatura ¥ humedad;‘=-" DL :
Contr’él de Incrdencla Luminlca; La med|C|on de llumlnacnoh %a'reallza ut|l|zando un ]uxometro (medldor de. lu.
determlnar los-valores de-radiacion V|S|b1e,lum|n|ca (lux) y radiacion u[travroleta;(UV- uwllumen);y;establecer lasincider

de. estos factores sobre Ia conservacron de Ios;documentos almacenados en las Instalac;ones del Archlvo Central

Ademas,,temendo en cuenta, el articulo 5 del Acuerdo N° 049 de 2000 que especn" ca sobre Ias condrcrones mbrentale
y tecnlcas La infraestructura 'destinada & albergar fnaterial de’ archlvo, debe.cumplir con. las condicione amb:entales
que mcluyen manejo de temperatura humedad relatlva ventllaclon contamlnantes atmosfencos ‘ed |Iummaclc':n asi ERRA

N . K - . r
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OBJETIVO: Garantlzar la permanenma y. funclonalldad de [os documentos en todo su c:clo wtal (gestlon centra[ e
"~<h;stonco) de ‘acuerdo con los'| procesos: del PGD, PCD'Y Plan de cohservacién dlgltal mediante-&l* uso de matenales'
»adecuados de ‘atuerdo-on la Normatl\hdad Vlgente El Grupo de:Gestidn Documental debe ‘solicitar a la dependencia
,'d.e compras @l abasteclmlento de msumos que cump!an con los crlterlos establecldos por el AGN para garantlzar la

JY- estab]ecer-]as unldades de almacenamlento y‘conservamon‘ para ei matertal documentai acordes a los formatos y
‘tecnlcas de Ia documentaclon que garanttcen protecclon Vi remstenma.-.mlnlmlzando los nesgos de detenoro’flsmo

'A Puntos ,Grftlcos Documentacaon que presenta un- S|stema de almacenamlento madecuado, carencia’ de unldades de
a[macenamlentoyrealmacenamlento adecuadas B N AL EP R LR

r T R e . 4

T



‘ |ente_ normatlwdad

Escogenmade.las Cajas Y. Carpetas para e[ Almacenamlento de Ia Documentamon [ 2y
carpetas que se: utlllzaran para el almacenamlento de Ia documentaclon,_ debe ’;ener e en cuenta




.magnn‘" can Ia conservac]on* de estos soportes a:partir- de? acclones preventlvas sobre\las cond|c>|on95

asmampu[acnén *La segundases lafque concleme ‘a[

‘de. soportes como'transborte de- mformamén"i
aArea rda lnformaclénty Slstemas,‘sera'"men “der

para Io cual es
febera llgval

-EI Iaboratorlo de: restauraclon del Archlvo General de Ia Nacmn a. partlr de a mveshgacaon y revision’ de dlsenos
oL empleados en otros paises y con Ia asesorla de empresas nacmnales h alado Ios sxgwentes modelos de cajaS' Cajas

£

-ensamble'obtener una
stente al aplastamlento Vi al rasgado Ios srgwentes dlsenos facmtan la produccmn el linga y. sU. postenor

T facthten la entrada de-poivo & insectos’y en-cuanto al material, estas ‘debe’ ser fabrlcadas con cartén Kraft corrugado de
Ll -pared sencllla y debe cumpllr]os s:gmentes requmltos o '. R o 5

armada al fo. mvolucrar adheswos nlgganchos metalicos, cabe'aclarar que las cajas no.deben tener pérforaciones que -

A




m'éé Ancho 21, cm a!to 26. 5 cm por largo 40 cm.

ENRIAEIR

=

7l

L..‘"'

Carpetas plegadas por Ia mltad con d|men5|ones ancho de’ cartulma 45 5, largo: de 35 oy ancho. ubi_erta posteno

1'5 cmvpara Ia ldentn‘" caclon yel: 'ncho cub erta anteiior 226 e




LR preparacrén»de‘manUale pie*.gestlén &
UNESCQ‘!QQ‘I:‘VOI O,'_F?.40-41 Se deberd observa

’

L L en: -un; Iocal espemalmen’te habllltado coh todas’ [as garantlas de segundad y: condlclones adecuadas de conservacmm -

 En cualqmer caso, es fundamenta[ actualizar perlodlcamente las 1nformacmnes obtemdas en [os ejemp[ares de
;--'segurldad e i B SR , ST

S

:En las areas que hagan uso de los SIStemas lnfom"iatlcos utlllzados para el procesamlento de datos debe estar SUJetos

a- mecanlsmos de control desde la- concepcloh mlsma de los documentos y tlenen por objeto garantlzar Ia mtegridad v
onf"d 'nc;ahdad de Ios datos Tae e I S

T

1] se llegara a |mplementar a nlvel general Io anter!ormente descrlto ge. acarreara un gasto que presupone justlf ca, eI
e i echo de encomendar la coordmacton de la gest:on de documentos e]ectrontcos al organlsmo central

I
. La
= S

81 se*llegara al caso. estos documentos sé tendran que 1mp[ementar en Ia actuallzac:on de las Tablas de Retencmn
; . " Dodumentdl y.en Ias futuras Tablas de Valoracién. Documental;_con. e] f‘ in: de: poder administrar correctamente-. los
e espacros (destrucclon de datos caducos Y conservaclon de Ios que poseen valor hIStOI'ICO 0. de mvesttgaclén)

- ".'
] .. -

o

- . Aprobactén oa OCT.' ozo

. ST N . o - P - e . : - - N
. . X K .0 - - i . s . .

R S R - S et . : ’ 7 - : .

A oy .o I - . . . ; . T T o R




Para el;desarrollo del P[an de Conservaclon Documental una,vez se han def" nldo 0, aspectos que deben _ha er parte.
deéste. (l'eCUI’SOS‘ hurrianos, tecnolég;cos logfstlcos) la entldad procedera ala ejecucrén de’ cada uno- de’ Ios :progra s
Y segun la ruta de mplementacuon general feriiendo en’ cuenta sus prrondades en-cuanto a:la: va!oraclon del es’ga E;, de

gonservacion del material documental y el giclo vital delos® archlvos detallando unastareas especlf icas: ajustadas'd
acuerdo a[ cronograma v presupuesto planteado. . S L : X

: .' f CONDICIONES DE LA PRESERVAC[ON DlGITAL A LARGO PLAZO

3,
_ conservamon acceso y segundad de documentos dlgltales y e[ectromcos y A u d[sposmton fi nal a manera defdlagnostl 3
' para trazar el Plan de Conservamon de Documentos;Dlgltales, donde se tendra en: cuenta ) A : '

: Es e! procedzm[ento prlmano que responde al. mterrogante d,Que smdebe,.preservar‘? Del unlverso docum tal ¢
- entldad este componente de.la: metodologla filtra” aquellos documentos destmados a. Ta: apllcaclén- del‘ 8




‘ef n[clén_ de polftlca ¥y procedlmlento de conservactén a largo plazo de d_o_cUmentos dlgltales ‘0 e[ectrénlcos
: "*def thvo r"(t'it?mumentc)s v1ta[es‘o“esen(:|alé‘é)“*’3 5‘%‘9‘3’” st big(ora, o " FZAGIIR. )

-d
e T
A w‘y’r

rar g B
Defi mc‘:lén sobre

| dac n sobre ‘apacldad de almacenamento proporcmnal a Ios volumenes in upib_hélés’,’ ”con
tasas de reC|m|ento estlmadas estadlsttcamente tasa de transferenma de datos expectatlva de vidas util.

Lo F’!an e Invers:on contmuado. Audltorfa de segwmtento Me ra y"'ptlmlzaclon

o N,

.466 g PROGRAMA BE PREVENG]C)NYATENCI@N DE DESASTRES' o ’. b : |

v
'_'f ". PR
,. . .

Fan Bl

emergenclas con-gl. f in de redumr eI rlesgo, asu como una estrategla de sostentbllldad de los archlvos ante amenazas :

de ongen animal o antroplcos y ‘enunciar sobre la garantla que deben: conservar las instalaciones.en las cuales. se .-
:encuentra custodlada la. documentacmn de la entidad, ‘teniendo en. cuenta que cumplan con un dtseno enfocado a
£ prevemr y mltlgar |0.S riesgos para !os funmonanos y los documentos. -

'PUNTOS CRITICOS La mdxstmcton de Prevenc;on y Atencuon de Desastres de Documentos d los otros tlpos de Lo
Prevenclén. R




pellgro para Ias personas mas no para Ios documentos._' = f

; 'EI manejo de I'IeSQOS' 'r'nedlante la: plann" cacnon ‘de: Ios recursos adecuados ’Ia capamtacnon
asomacmnes con la comumdad 1os med;os de comumcacmn vy las ent[dades de rescate cwcundantes k:|

Todo [oxanterlor con eI f in de fomentar Ia prevencnon y mltlgar ) reducm los éfactos: v danos ‘causados por-uh '
emergenc[a, ocasmnada por el hombre 0. por' la; naturaleza en’ Ia que’ e_l acervor documental se plerdar e'_ tando y

: Estas medldas 58 desarrollaran temendo en’ cﬁenta lo: estlpu!ado en. el AcuerdmOSO de 2000 AR Gon- eI F’rograma de .
Gestlon Documentai \PGD), de-acuerdoton los requerimientos.de la entidad; bajo el concepto cIe Archlvo general Rols]
eI objetlvo de garantlzar la: lntegrldad -fisica’ ¥y furicional de'los ‘sopories, desde’gl- momentd-de-su- emrsmn" périodo d
wgenma, hasta su dlsposmlon f' nal lo. cua! asegura la perdurabllldad de la: lnformacic’)n. £ Sw

1

2 ;. il R R

4 6 7.. 0 PROGRAMA DE PR[MERQS AUXILiOS

; faclhtar su conservacton y preservamon a Iargo plazo.

!
-

‘ACTIVIDADES GENERALES R N




C ejar]o conagnado en'un"" otz
i cce

so'a Ia consultaiy busqueda de Ios documentos que: presentan algun nlvel de detenoro.

llmlnamén fde p]legues y dobleces Esta tecnlca se apllca a Ias hOjaS que presentan ld eces Ieves
Thar ; rj‘;haﬂ BRI ! 'r.i.a Hl\’{ {" H— , ArU‘V PP

tilizaric n'ta méglca en cortes‘ pequenos_’_de forma que cubra Ja:
AI.J 11'.. 'Gﬁ {"J“_ Tt "7-.!::-1»1‘ "r f/q i y

Y o ,e debe comer, beber himenos fumar en e[-momento de efectuar
LT Ty gest[on docurnental -
Sgar

-ALMACENAM]ENTO P R : R sobre sue[o PR S
MANIPULACION: DE i 'E) Sedeben consultar los: documentos con las. manos Ilmplas pasando
' -'DOCUMENTOS . e las hOjElS por- la esquma supenor derecha sin humedecer'_los dedos

TEMA i '_' T o DESARROLLO L e )
= EXPURGO o Se deben qu1tar Ios elementos metélicos.con’] precau cién- para ewtar rasgaduras y
' S © - ‘enmendaduras.- "< ‘
MANEJO ' —No mantener documentos sueltos acumulados sm insertar-con el fin' de ewtar
DOCUMENTAL "’ R perdida de los mismos.y | dedorden cronoldgico. . .
o 3 . ;}.V.REG[STR_OS . Cuando ametite dejar algin registrd o anotacién en los.documentos;’ reahzarla
Y BRI ;j S '; - | -con lapiz, escribiendo sobre.el reverso.y.siempre en el misto [ugar como-en &l -
p S A t Borde Inferior ala‘derecha o- izguierda. segun indicacion del lider del servicio.
= : RESTAURAC!ON -

.-Cuando sea mdlspensable adherir un documento a:otro soporte para prevenir
: _-j«_.-mayor deterioro, esTecesario Utilizar cintas’ con: adhesivo:de naturaléza neutra

DOCU MENTAL

por’ “cuanto-el colbdn u.6tro adhesivo ]fquu:lo catiéa deformacion en el papel S
PERFORAC]ONES "+ Se débe. evitar al maximo-réalizar nuevas perforaciones durante el're.... - P
-r . almacenamlento o traspaso de fO]IOS ya perforados a, otra carpeta

V- R
A, - ) E D . # .

Aprobabfén: 08-0CT: 020 S




forma de a[macenamlento

o -‘;;4-:7;;’.1. MEDIDAS PREVENTIVAS

. ‘ .

’
g

para |at entldad que_f : fid , ¢ on, con
-enla aphcac:on‘de 'todas aquellas herramlentas programas, lnspecclones entre otros, que"se reallzan antes’ de ur

o ~
o sm[estro lo ‘cual.da las: pautas ‘de'accién para prevenlr al‘maximo posible 10s; dafios_que las. emergenmas pueden.
»ocasmnar. Dentro de Ia prevencmn para emergencnas de archlvos se debe tener en ouenta Ias sugwe ntes diréctrice

: y[a preparaclon para emergenmas o i ST
23 ; *Generar la. conformacion del Comité, de Emergenclas Documental y a5|gnarle Ias funmones correspondlentes a.
““cada uno,delos integrantes. .. s TRy e

' Capacltar y mantener activa la Brigada de emergenmas documenta[ especlalmente en evacuacion. yﬂrescate.
“Mantener-actualizados los p[anos de-[as instalaciones de archivos en‘los gue se. muestre La: dlsposmlon dedos™
' ,'-j acervos’documentales el equipo-de. emergencla como extlntores y Ios puntOSrdondegla electncndad y.ely agua ]

 pueden suspenderse .entre-ofros: e ot : : .

.,La constante ldentlf‘ caclon yvaloramon de nesgos para actuallzar el plan de contlngencla 6l cua! de
“unas:metas concretas Vi fecursos:identificables para ellmlnar o redumr lai mayor cantidad, de nego%
--;lmplementan gl programa de mspecc;on ¥ mantemmlento cémo una'de: las ‘medidas de: prevencuon m j
" Elaborar-los. formatos de mspecc:lones periddicas, para garantlzar él:buen estado de. Jos. eqmpos de’ control-‘d‘
_ mcendlos Hacer las supervxsmn enel mantenlm[ento de dichos equ1pos para garantlzar su efectwldad en.cas

E' P
E_I agua es uno de os factores=d -deterioro de. mayor mpacto para,la-conseryacion de-
nterna. del papsl” absorbe 1a° humedad hlnchandose . vo[\.r[endose‘mestable, el encolante ‘se.di _
resmtenma las encuademaclones en’ cuero y pergamino se ‘deforman Y, las’ tintas con qUe se plasma la informamo
.pUede borrarse o correrse, causando Ia perdlda"totai o-parcial de Ia mformacuon. G el



fFllSﬂgﬂSllﬂﬁ

pital: ﬁbmano hosp;faf ‘omprometfdo .

réplda sea;laraccl nrde respuesta,,menonseréze] rndlce dé- deterloro sobre Ios_ documentos Frente a estas sftuacxones
siendan; las slgu:entescacclones para ecuperar eI matenal de al'GhIVO S S

manlpulaclén prewaial empal ']gjyﬂel
n personal establecld' i Qo Al ' l
“Lmaterlal'm'é mo;ado. a contlnuaclon, el que no Io esfé tant

;Los matenales rl'IOjEldOS pesan mucho. y por ello, Ias cajas han de
_‘facjlltar su manejo..No hay que hacer pllas de mas ‘dé. tres cajas. .

‘odos ]os documentos fraglles como: [as fotografias manuscntos sobres de papel y sobres de pergamlno
: deberan sef tratados por. espemallstas. T s e

s fotograflas podran enjuagarse con mucho cu:dado en reclplentes poco profundos con agua limpiay frla. No
. y*que frotarlas ni fregarlas en nlngun caso. Las fotograﬂas en color son mucho mas: propensas a sufrir danos
ymucho menos recuperables. e I _ R Che .

GESTION DE RECUPERAC]C)N DE DOCUMENTOS CON DETERIORO BlOLéGICO

.EI deterloro b:ologlco generalmente es un, efecto generado postenor arun sm[estro donde esta lnvolucrado e!
humedemmlento de Ios documentos por:’ eso es |mp0rtante contemplar este tlpo de afectacton dentro Ias medldas




4 Hay que suponer que todo matenal expuesto a.altas, temperaturas 1] frag[I.,Sl esta mOJHdO,. Io*sera 'aun;,rtgés,
]a manlpulaclon debe efectuarse con sumo cmdado Y emplearse todos los elementos e prdtecc on.

;-Se recomxenda_tener una Iamma de’ pcllester para que surva como soporte’

. material documental al’ dep051to 0 area destinada para'su tratamtento

-" ‘El miatériai. quemado puéde almacenarse en cajas, carpetas u otra unldad de almacenamlento,""'""
".destinan los recursos necesarios para su reguperacion e intérvencidn. - L S e

La documentamon que fue expuesta & un incendio debe ser evaluada por,e] Comlte Instltucmna! de Desarrollo

el_,comportamlento y conocer e[ estado al momen’to de extraerlos d '
muy: justasipara,que.el. documento no. quede muy suelto dentr
fracclonamlento 0. perdlda -

s o}
WAL TiE NI §“ PO

4 8 IMPLEMéNTACION Y SOC]ALIZACIGN DEL S[STEMA INTEGRADO DE co SERVACION

La E S E Hospltal San Rafae[ de Fusagasuga= deberacgarantlzarala ’conservamor’l de SU. acervo;document' fen-
_.-',dlstintos soportes;- ‘durante todas .las: fases del.ciclo. vital.de los documentos,nen cumpllrmento «dedail 'y=General "de
-Archives, Ley:594 de 2000, Titulo XI, y.normas complementanas que rigen-én matena de’conserva

i

S Desde el Grupo cle- Gestlon Documental deben lrnpartlrse [as d!rectrlces tend[entes as Ia |mplementacion' c e[ Slstema




-""en g conservaclén dg’” sus archlvos y de Ia
s-dlst[ntos programas d Conservacusn Preventiva::Se- deben plantear las acciones de-iviejora: que‘

id,” Se" recomlenda ;crear ’mecanlsmos de partlclpaclén de, todos ‘log semdores publlcos en la :
construccién_del;‘P[a de- l\ﬁejorarplz-mto-§ en’ fa:relacién.con 1a consefvagion: d

' ocumeni’a] de@\a Entldad

| que Se- encuentra el
a_rchlvo en relacién ;
‘con todas aque![as
. variables

S\ueradas con' la’

< ldentificacion: s e
2 Infraestructura :

CONSEVABIGR N Caracterlsttc y
documental, conel | = . . : estadode
f’ in de establecer Ias | -~ . .o7% conservacionde |0 -
‘necesidades, N B = A o

- recomendacmnes vy | o S “‘docurnentacion. "
, I pnoridades de - | deActualizacion |
P I acc:on._ Y PR de las TRD.

- "I : MU B 5_ I.‘ ) o
NERE TR S BRI R |mplementac[0n ‘
e AT e delas VDL )
con] T Sedeben it
: LT |dent|f‘oar Ios= | R

‘aspectosdéla | . 0 v

= : .entidad;-continuar {* ..~~~ [
Lo conld revisisn de | . :
R las instalagiones | T L e
R #NT1 ydotaciones,: |
o e o N S % s | eulminar con-la
B . IR N ' B _Aproba(:ién:'

e‘_-_los 'arfghlvos- afin.de generar un mayor.;_- o




~§c_clonqs de

admlnlstratlvos,
_cuituralesy .
tes’nmonlales

: .Crear congiencia .
‘sobre la imp‘ortancia‘

Ly uhl_ldad de Ios ©
programas de
conservacion

.-mecanismosy. _

. preven_twa._ y

-

B !{-.t¢9919°)

admlnistratlvos
, personal’

_ (594/2000)
. Acuerdo;
. 'Decretos.

responsable del .
" aichivo..

desastr_es :

Ty

Factores de
rlesgos mternos y ‘

.- 7 )

Crear estrateg|as y
S medldas de,

. prevencnon=
preparacmn y
respuesta ante una

sﬂuacnon de )
vandahsmo robo, y
atentado'.

J responsable .

To oel'

TR Gte el

personai d Ia

cabeza'los-
. lideres-y:°

- ‘del archlvo.
Grupo de:
_salud

Cfear ia bngadr

revencion.
: .atencion de
desastres parz
documentos




B rogram
»con’templa‘la

- prevenclén de §
deterloro de Ios

A

Levantamlento y
I T va!oracuén del
panorama de .

Para todo e[
persona[ de Ia
: ';ESE Hosplta
X San Rafae d”

: i3S, aimacenamle =

: acabados de una nto yareas de:

- manteniriénto futura . wie T s

1 vila custodla i mfraestructura. 0
~dela . |- ~Identificar

= [ documentatid”

‘Problemas’ : |-7 Tt - e | alteracion; como’ |- de inspeceion
admlmstrativos.. | ¢ . |redesdeenérgia;c|T © Y
Presupuesto o . T ‘conduccidn:de . | mantenimient
" insuficiente’y [ - . o - TP agua, matenales |7 ode .
- deficiente, f i ES e T - _' " inflamables, instalaciones. | ™
Creaclon déla | - o ' R 1focos de - ’ C
" infraestrugtura | - ..ot suciedadoo,

. 4,
adecuada para la [, oo s | materiales que o ‘
“conservacion. L Lo | 7 - .+ | acumulenpolvo.-| .- Tw

Mantemm:ento et o | LT [ Conocer youtilizar |
g \global defa-f: | 2wt T | closplanosdela |

edn‘"caclon.;. e e i, | actualyfutara |-t 0
. : e T s " | edificaciénpara | .~ -

ol il e e ] Cabieagieny | - T
Rl R . Fegistro de los. T IR
U s Ry e o factoresde oo 0o T
2 SRR TR T | alteramon 0T
- - 5 - R
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Especlf icaciones |
Aécriicas y, .+




n‘— —rc N

nsuf CIente Yo
efmente para el

mantenlmlento ‘

1nﬂuencia en Ia

lr"n." ﬂ

omo’ liixémgtro -

de control U V
per5|anas, _
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. humidificador,
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S S|stemas .
i'naturales o
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pelvo., '
Apllcar el _
programa de '
Ilmpleza e Ias
“diferentes
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Vease Acuerdo
-~ AGN 049/2000,
_-éondiciories de~
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correctlvas filtros: |..

“clifmatizacién, °

", edificios, -, b

pltcar fecanismaos. S Evaiuar e[ Areas de"
sistemas parael - | entomovchmét[co almacenamle
monitoréo y control -dependenclas;-.. y m|cro chmatlcw-! ‘nto:o depésno N
de. Ias cond:mones '.- que tigneh: a":-' iz temperatura : documantal.. : o
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“del archivo- * valores y o |.. Servicios'
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Acumulacmn de
polvo y sucledad
en areas y
documentos
debld alg:’
emstenma de
. ‘espagjos’
lnadecuados y
pract cas.’

mcorrectasﬁ_e o

Jlimpiezay -
*.. cuidado.
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Jpersonal de
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encargados de
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documental en eI
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,
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-:documentos
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AL@S_ISTEMA INTEGRADOT"BE- : ONSERVACION SIC
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+* unidades.de
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: 41,1 ‘ ANEXO DESARRGLLO lNSTlTUC[ONAL DEL SISTEMA lNTEGRADO DE CONSERVACION “SIC”

v,

;\-La E 'S E Hospltal San Rafaei de Fusagasuga se ha preocupado en Ios ulttmos tres (3) arios; por mantener los archlvos
w7 enel cmlo vital 'de docurrientos; organlzados como fuente mportantfsuma ‘de'1a irformaicion y de la"Tonservacién:de la -
... . . memoriainstitucional, por tal.razon, no-ha escatimado esfierzos désde el-aiio 2016, fealizando un diagnéstico del fondo
R ,‘racumu[ado de’ mtervmlendolo posteriormente ‘Gonforme lo” dicta la Ley 594 de 2000: emanada por el Archlvo Genera!

de. la Nadion. (AGN}, estando &h espera de la” actuallzamon delas Tablas de’ Retencmn Documental (TRD) VA de- generar- -

.- lag Tablas de Valoramon Documental. (TVD) para asf mLsmo ejecutar el proceso dlsposwtones f“ naies sea elimlnaclon A
.0 transferenclas para Ias clases de archlvos SN e e . Coon T e /2
;- o R T L N Ly T '

- - o ... Aprobactén; 08-0GT-2020 7 .-+




-“-.el 51stema -de correspondenma A de lgual Hianera-los s1stemas que nacen :
, ;‘este medlo 31empre respetando el: prinmplo de procedenma ¥ orden natura[ archlvist[co y

- La entldad no cuenta con' Ia mspecc[on y mantenlmlento de las mstalaclones locatlvas. e
No fay monltoreo ni control de condiciones amblentales tarnpoco S dleva un control de: a:humed
de {a temper tura a traves de termohlgrometros, tanto en el arcl‘uvo general y.él.de xpedlente
‘clfnuca ' A
" No existe programa de Ilmpleza de documentos hasta a fecha o
f'Fa!ta 1mp[ementar apoyo ala reproducclon para establecer ]os gcedlmlentos de control en:este: manejo
documental por cuanto hasta la fechaes mrnlma dado que el scannersel utlllza en algunas casiones; 'asi como
f' cha de consu[tas , o

Sike
.',._

‘ o~ rCon un dlagnostlco lnlmal por medlo del cual se ejecuto el PINAR (plan |nst1tuc10nal de. archwos)
~ ' e . Senslbilizacion- y toma de decisiones, por ‘cuanto se. aplica-la, normatlwdad VIQente reahzando capamtacxo
.. 1. con progedimientos, normallzados més.nd actualizados. T e

. Programa de Prevencion y atencmn de desastres, la ESE. Hospltal San Rafael guer
en.conjunto con:lacoficina:de: &ST (seguridad-y “Salud en.el trabajo).
: Programa institucional para. control ‘de plagas yrroedores; ity 43 CEIE N
B .'Control en. plamllas con el programa de Ilmp:eza de areas y asplra o€ conjunto

i

", ol icina. de serviciog- generales. L IR,
et En cuanto al apoyo a'la. gestlon documental y manejo de correspondencua a _

> Fusagasuga cuenta con eI mianual.de comunicaciones oficiales y-con'dos reposﬁonos unlcamente para: albergar
, _'-";a[guna documentaclon de'las dependencnas -pero hasta- el. momento por falta de losiinformes sollmtados en la
.. auditotias no podemos contar con un aproxiriado por, unidades 'y el~archivo de histonas clinicas, el cual cuenta
con-un. aprommado de* ciento cinctientsmil-(150:000) expedientes; sin’ contar lo que ‘Se! harprog 'c|do en los

: ultlmos sels (6) meses, adqulnendo en esta anualldad estanterla grande para la conservaclon de*las mlsmas. :
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Adopmén c'on modlf' caclqnes de‘:Ia‘Norma ISO 1179 2003 lnformacmn'y documentaclon. Requ151tos para
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; PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL DE LA ES E HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA
.P.LAN DE CONSERVAC]ON DIGITAL DE LA E. 8 E HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA
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