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1. NTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E.
se constituye como un instrumento estratégico orientado a garantizar la preservacion, integridad,
autenticidad y disponibilidad de los documentos producidos y recibidos en el desarrollo de sus
funciones asistenciales, administrativas y misionales. En el marco de la gestion documental
institucional, el SIC permite asegurar la protecciéon de la informacion como un activo fundamental para
la prestacion de servicios de salud, la toma de decisiones y el cumplimiento de los principios de
transparencia, acceso a la informacion y responsabilidad administrativa.

Dada la naturaleza de la entidad, en la cual convergen documentos clinicos, administrativos y de apoyo
en diversos formatos, el SIC se articula con el Programa de Gestion Documental (PGD), el Sistema de
Informacion y las politicas de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC), garantizando
una gestion integral de los documentos tanto en soporte fisico como electronico. Esta articulacion
permite responder a los retos asociados al manejo de historias clinicas, registros asistenciales y demas
documentos que requieren altos estandares de conservacion y confidencialidad.

El sistema se estructurara a partir de dos componentes fundamentales: el Plan de Conservacion
Documental, orientado a los documentos anélogos o fisicos, y el Plan de Preservacién Digital a Largo
Plazo, enfocado en los documentos electrénicos y digitalizados. El primero establece medidas para
prevenir el deterioro fisico de los documentos mediante el control de condiciones ambientales,
almacenamiento adecuado y practicas archivisticas seguras. El segundo define estrategias para
garantizar la permanencia, accesibilidad y legibilidad de la informacién digital frente a riesgos como la
obsolescencia tecnolégica, pérdida de datos o fallas en los sistemas de informacién.

Su implementacion se fundamenta en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 01 de
2024 del Archivo General de la Nacién, asi como en otras normas aplicables, estandares y lineamientos
definidos en el Programa de Gestion Documental (PGD).

De acuerdo con el articulo 46 de la Ley 594 de 2000, el SIC es de obligatorio cumplimiento en todas
las fases del ciclo de vida de los documentos. Asimismo, el Decreto 1080 de 2015 establece la
preservacion a largo plazo como un proceso esencial de la gestion documental.

El SIC integra métodos, procesos y procedimientos para la conservacion documental y la preservacion
digital, en articulacion con el PGD vy el Plan Institucional de Archivos (PINAR), con el fin de asegurar la
integridad de los documentos en sus diferentes etapas (gestién, central e histérico), desde su
produccién o recepcién hasta su disposicion final.

En este contexto, se requiere la actualizacion del Sistema Integrado de Conservacion a su version 3,
con el proposito de fortalecer las acciones de conservacion documental en la Subred Norte, con base
en los resultados del diagnoéstico integral de archivos, el cual identifica debilidades, oportunidades,
fortalezas y amenazas.

2. OBJETIVO
Elaborar, planear y ejecutar Sistema Integrado de Conservacion Documental garantizando la

conservacion de los documentos fisicos y documentos electrénicos por medio de los Planes de

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada




PROPGRAMA SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION [CODIGO: AP-AT-PR-08

(SIC) VERSION: 3

Secretaria de Salud
' . Subred Integrada de Servicios de Salud i i
t SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E. [PAGINA: 6 DE 48

B hoese GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y AMBIENTE TECNOLOGICO |rEcHA: 21/04/2026

Conservacion Documental y Preservacion Digital a Largo Plazo de la Subred Integrada de Servicios de
Salud Norte E.S.E.

3. JUSTIFICACION

El Acuerdo 001 de 20241 en el Titulo 6 capitulo 1 define el propdsito y los componentes del SIC para
su construccion conceptual y su materializacion formal y operativa, el conjunto de programa, principios,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de
archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales,
tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad,
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién
y/o recepcidn, durante su gestidn, hasta su disposicion final.
a. Componente 1: Plan de Conservacién Documental.
b. Componente 2: Plan de Preservacion Digital a Largo plazo.

Diagndstico Integral de Archivo: Su principal objetivo es identificar el estado actual de los Archivos de
la Entidad y aquellos factores que inciden en la conservacion fisica y digital, en relaciéon con todas
aquellas variables involucradas con la conservacion documental, con el fin de establecer las
necesidades, recomendaciones y prioridades de accién, lo anterior, revisando especialmente aspectos
administrativos, instalaciones fisicas y el estado de conservaciéon de la documentacion para establecer
programas prioritarios de intervencion con base en los resultados.
Plan de Conservacion Documental: se define como el conjunto de acciones tendientes a garantizar la
estabilidad estructural y funcional de los documentos de archivo en soportes fisicos, manteniendo los
atributos de autenticidad, integridad, fiabilidad y accesibilidad a través del tiempo.
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo: se define como el conjunto de acciones a corto, mediano y
largo plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos,
tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo,
manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad,
interpretacion, comprension y disponibilidad a través del tiempo.
La elaboracion del SIC esta orientado en la conformacién de los seis (6) programas de Conservacion
Preventiva alineados a los Programas especificos contemplados en el Programa de Gestion
Documental PGD, relacionados a continuacion:

a. Capacitacion y Sensibilizacion.

b. Inspeccién y Mantenimiento de Instalaciones.

c. Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales.

d. Limpieza de Areas y Documentos.

e. Conservacion en la Produccion y Manejo Documental.

f. Prevencién y Atencion de Desastres
La implementacion de estos programas desde la oficina de Sistemas de Informacion TIC/Gestién
Documental, tiene la finalidad de adecuar los espacios de archivo, impartir conocimientos adecuados y
suficientes al personal, almacenar, manipular y utilizar materiales adecuados para garantizar la
conservacion del material documental con que cuenta la entidad.

1 Acuerdo 001 de 2024
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4. ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) se disefia e implementa considerando la totalidad de la
documentacion producida por la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E.,
independientemente de su soporte, abarcando todas las etapas del ciclo de vida documental, desde su
produccién hasta su disposicién final.

La produccion documental de la entidad se encuentra debidamente registrada en las Tablas de
Retenciéon Documental (TRD) y en las Tablas de Valoracién Documental (TVD), asi como descrita en
los respectivos cuadros de caracterizacion.

En este contexto, el Plan de Conservacién Documental aplica a los documentos en soportes fisicos,
tales como papel, material fotografico, cintas magnéticas, discos épticos (DVD y CD), dispositivos USB,
entre otros. Por su parte, el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo esté orientado a los documentos
electronicos de archivo, incluyendo aquellos nacidos digitales, documentos digitalizados y los recibidos
y/o producidos por la entidad en entornos electrénicos.

Aplica para todo el personal de la institucion que generen documentos de archivo de la Subred
Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E. en cumplimiento de sus funciones en cualquiera de las
etapas del ciclo vital de los documentos.
a. DESDE: La produccion o generacion de informacion en soporte fisico, digital o electronico.
b. HASTA: Disposicion parcial o final, custodia de los archivos de gestion, custodia en archivo
central, custodia de informacién en servidores informaticos

5. A QUIEN VA DIRIGIDO:

a. Dirigido a todo el personal de la Subred Norte

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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6. NORMATIVIDAD APLICABLE:

NORMA I\\(e} DESCRIPCION EMITIDA POR
Ley 594 2000 Por el cual se establecen Ias, normas de manejo de Historias |Archivo Gerleral de la
Clinicas. Nacion
Decreto 514 | 2006 Establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un | Alcaldia Mayor de
Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos (SIGA). Bogota
Decreto 2578| 2012 Reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, establece la Red [Archivo General de la
Nacional de Archivos y deroga el Decreto 4124 de 2004. Nacion
Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los Archivo General de la
Decreto 2609| 2012 articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y dicta otras -
. L ; = Nacion
disposiciones en materia de Gestion Documental.
Decreto 1080 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Ministerio de Cultura
Por el cual se efectla la reorganizacion del Sector Salud de .
Acuerdo 641 | 2016 |[Bogotd, Distrito Capital, se modifica el Acuerdo 257 de 2006 y se AlcaldBl?) l\g?é)l/or ot
expiden otras disposiciones. 9
Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Acuerdo 001 | 2024 Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su |Archivo General de la

implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones

Nacion

Tabla 1. Normatividad aplicable

7. RESPONSABLES

~poooTw

Comité institucional de Gestién y Desempefio.
Jefes de oficina

Directores de procesos en la entidad
Referente de Gestiobn Documental

Tecnologo de Gestion Documental

Técnico de Gestion Documental.

8. DISPOSICIONES GENERALES:

El instrumento archivistico el Sistema Integrado de Conservacion cuenta con dos (2) componentes:
Plan de Conservacion Documental que este sera enfocado y desarrollado a los documentos que se
encuentran en medios fisicos y analogos; el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo este sera
enfocado y desarrollado a los documentos digitales y electrénicos de archivo.
Desde esta Optica, las acciones de preservacion y/o conservacion que se ejecutan en el sistema se
enfocaran en dichos ejes y tendran acciones tanto técnicas, como administrativas, pues sin lugar a
dudas, dichas acciones no solo tienden a la preservacion desde el punto de vista técnico si no que
deberan contar con la sensibilizacion al personal que produce, manipula, organiza y preserva los fondos
documentales de los seis espacios destinados al depdsito de archivos y el archivo de gestion y central

de la Subred Norte.
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Los depdsitos son los siguientes:

~Pooow

9.

EMAUS: calle 64 # 121-60

Fray Bartolomé de las Casas: carrera 65 # 103-66

Juan XXIII: calle 76 # 20 C-10

Normandia: calle 48 # 73-55

Prado Veraniego: carrera 46 # 132-05

Puente calle 68 con Boyaca: puente de la Av. calle 68 con Boyaca

POLITICA

La politica hace parte del eje de la elaboracion y desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion se
encuentran alineadas con la politica de Gestion Documental donde cuenta con dos metas propuestas
para su cumplimiento.

Enunciado de la politica: La Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E. se compromete a
garantizar la gestion eficiente, segura y accesible de la informacién, promoviendo el respeto por el
patrimonio documental, la transformacion digital, la simplificacion de tramites y la mejora continua en la
gestion de documentos buscando agilidad en los procesos institucionales

Objetivo general de la politica: Establecer el marco normativo y operativo que regule la gestion de los
documentos generados y recibidos por la entidad, asegurando su correcta conservacion, acceso y
disposicién final en todos sus formatos (fisico y digital), bajo un enfoque transformador de la gestion
digital y el fortalecimiento del patrimonio documental.

A QUE OBJETIVO ESTRATEGICO LE APORTA ESTA POLITICA

a. PERSPECTIVA GENERACION DE VALOR: Consolidar el Modelo de Gestion del Riesgo y la
prestacion de Servicios de Salud con enfoque diferencial, orientado a dar respuesta a las necesidades
de salud de la poblacion del area de influencia de la Subred Norte ESE.

b. PERSPECTIVA FINANCIERA: Alcanzar la sostenibilidad financiera de la Subred, a través del uso
racional de recursos y la optimizacién del ingreso.

c. PERSPECTIVA CLIENTE: Fortalecer la participacion social, como un factor de transformacion en el
ejercicio de los derechos y deberes en salud.

d. PERSPECTIVA PROCESOS INTERNOS: Avanzar en la consolidacion del Sistema Integrado de
Gestion de Calidad de la Subred.

e. PERSPECTIVA APRENDIZAJE Y CRECIMIENTO: Transformar la cultura organizacional de la Subred,

orientada por los principios y valores institucionales.

PERSPECTIVA APRENDIZAJE Y CRECIMIENTO: Fortalecer la gestion del conocimiento, mejorando
los procesos de formacién del talento humano en salud e integrando a las préacticas clinicas la vocacién
docente, la investigacién, innovacion y extension social.

Tabla 2. Objetivos estratégicos de la politica.
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METAS INDICADORES
DELA
POLITICA NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA FRECUENCIA
PonEEnEE Sl func[onarlos y Total de Colaboradores Capacitados / Total .
80% colaboradores capacitados en el = Trimestral
. - de Colaboradores Priorizados x 100
Sistema de Informacién Almera
Porcentaje de Elaboraciéon de NUmero de Tablas de Retencién
80% las Tablas de Retencion Documental Elaboradas / Numero de Trimestral
Documental de las Sedes Tablas de Retencion Documental de las
Priorizadas Sedes Priorizadas x 100
Total de Acciones Ejecutadas del Plan
Porcentaje de Ejecucién del Institucional de Archivo / Total de Acciones .
90% == ; L Trimestral
Plan Institucional de Archivo Programadas del Plan Institucional de
Archivo x 100

Tabla 3. Metas de la politica institucional

10. PRINCIPIOS

Los siguientes principios guian las acciones de preservacion digital acorde a la implementacion de la
Politica de Gestién Documental y Seguridad Digital en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién MIPG2 a fin de que los documentos conserven las siguientes caracteristicas:

a. Responsabilidad: Establece que la proteccion de la informacién es compartida entre la
entidad y sus funcionarios. Se enfoca en garantizar la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los datos sensibles de salud mediante la gestion de riesgos, el cumplimiento
legal y la adopcion de buenas practicas.

b. Seguridad: Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.
Esto incluye proteger la infraestructura contra accesos no autorizados, gestionar riesgos,
garantizar la confianza del usuario y cumplir con la normativa vigente

c. Accesibilidad: El principio de accesibilidad en la seguridad digital, dentro de una subred,
garantiza que los usuarios autorizados accedan a la informacion y recursos de manera
oportuna, confiable y segura, sin barreras técnicas. Esto implica la disponibilidad continua de
los sistemas para el personal autorizado, salvaguardando la integridad de los datos en red.

d. Confidencialidad: Garantiza que la informacion digital —especialmente datos de salud y
personales— sea accesible Unicamente por usuarios autorizados, protegiéndola de
divulgaciones no autorizadas. Esto se logra mediante controles de acceso, cifrado y acuerdos
de confidencialidad, alineados con la Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion

e. Integridad: Garantiza que la informacion digital —especialmente datos de salud y
personales— sea accesible Unicamente por usuarios autorizados, protegiéndola de
divulgaciones no autorizadas. Esto se logra mediante controles de acceso, cifrado y acuerdos
de confidencialidad, alineados con la [Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

f. Disponibilidad: Garantiza que la informacion digital —especialmente datos de salud y
personales— sea accesible Unicamente por usuarios autorizados, protegiéndola de

2 Resolucién N°. 0384 de 2025
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divulgaciones no autorizadas. Esto se logra mediante controles de acceso, cifrado y acuerdos
de confidencialidad, alineados con la Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

11. ACTIVIDADES DE CONTROL Y MONITOREO DEL SIC

En el marco de la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) en la Subred Integrada
de Servicios de Salud Norte E.S.E., se implementaron diversas actividades de control y monitoreo
orientadas a garantizar la eficacia de las estrategias de conservacion documental y preservacion digital
a largo plazo. Estas acciones permiten verificar el cumplimiento de los lineamientos establecidos,
prevenir riesgos asociados al deterioro de la informacién y asegurar la mejora continua del sistema.
Entre las principales actividades implementadas de control y monitoreo se encuentran:

a. El referente de Gestion Documental realizaré trimestralmente medicion de adherencia a TRD.

b. El referente de Gestiébn Documental realizara trimestralmente capacitacién en manejo de la
informacion electrénica.

c. Elreferente de Gestion Documental elaborarad semestralmente el Sistema de Gestion de
Documento Electronico de Archivo — SGDEA.

d. El referente de Gestibn Documental reportara trimestralmente ante el comité de Gestién y
Desempeiio e implicados, las condiciones que se evidencien en las instalaciones de archivo,
gue puedan generar el deterioro de la informacién con el fin de intervenirlo y evitarlo.

e. Elreferente de Gestion Documental realizara trimestralmente Matriz de Evaluacion de
Aspectos de Conservacion (MEC).

f. El encargado del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA realizara anualmente el
cronograma de limpieza y fumigacion de las bodegas de archivo y velara por su cumplimiento.

g. El profesional asignado de la Oficina de Sistemas de Informacién TICS, elaborard anualmente
el plan y cronograma de mantenimientos (Tecnologias de la Informacion), para revision y
aprobacién por parte del jefe de esta oficina y su correspondiente ejecucion.

h. El profesional del area de sistemas realizara el inventario del software obsoleto y se remite
relacién a la jefatura de la oficina de sistemas.

i. El profesional del area designara al personal técnico para la realizacion del inventario de
software institucional.

12. METODOLOGIA

En el Acuerdo AGN 006 de 2014 “por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl “Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000, se establecen los planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos necesarios para garantizar la conservacion y preservacion a
largo plazo de la documentacion y la informacién producida por las entidades.

Para tal efecto, se determinaron y describieron los planes que componen el Sistema Integrado de
Conservacion de la siguiente manera.

El control y seguimiento estara a cargo en primera instancia, del Comité de Gestién y Desempefio,
quien evaluara y verificar4 el cumplimiento y avance de las actividades planteadas, y orientard las
acciones de mejora para corregir los hallazgos evidenciados en las auditorias.

En los items 13 al 17 se describen en detalle las acciones a realizarse en la vigencia para minimizar el
riesgo de deterioro y pérdida de la informacion, de acuerdo con las necesidades y condiciones de la
entidad.

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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Documentos Documentos

analogos Plan de Plan de digitales,
o fisicos conservacion preservacion digitalizados
documental a largo plazo y electr6nicos

Plan de preservacién
a largo plazo

Plan de conservacion
documental

& 4

llustracion 1. Sistema Integrado de Conservacion — SIC

13. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
13.1. Programa de capacitaciéon y sensibilizacién

El objetivo del programa de capacitacion y sensibilizacién es fortalecer las competencias de los
funcionarios responsables de la administracion documental de la Subred Norte, mediante la apropiacion
de directrices, procesos, procedimientos y lineamientos de atencidon y prevencion de desastres
aplicados al acervo documental, establecidos en el Programa de Gestion Documental, con el fin de
consolidar una cultura institucional sostenible orientada a la adecuada gestion, conservacion y
preservacion de la informacion.

a. Alcance
Todo el personal de la Subred Norte.

b. Justificacion
e Generar al interior de la Subred Norte la cultura archivistica y la importancia de la
gestién de la informacién y los documentos, como soporte de las actividades asignadas
a los colaboradores, habilidades y competencias necesarias que permitan garantizar la
conservacion y preservacion de estos para la consulta de los usuarios y como fuente
para la historia.
e Lograr la adherencia de los procedimientos de gestion documental y fomentar cultura
en la organizacion documental y responsabilidad frente a los archivos y documentos a
cargo.

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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c. Aspectos por mejorar
e Laimportancia de la conservacion de los archivos a mediano y largo plazo.
e Conocimiento y la importancia de la conservacion de los documentos en cualquier
soporte y la facilidad de acceso.
d. Acciones
e Establecer jornadas de capacitacion teniendo en cuenta las solicitudes por parte las
oficinas de la Subred Norte.
Establecer plan de capacitaciones
¢ Realizar capacitaciones sobre el procedimiento de Gestion Documental cada vez que
se actualice su version.

e. Recursos

ACTIVIDAD: Capacitacion en limpieza, mantenimiento y prevencion de desastres para la proteccion del acervo documental.

Referente de Gestion Documental
Tecnblogo, administrativo
Técnico administrativo.
Computador
Servidores
Televisores
Video Beam (proyectores)
Sistemas de audio
Programacién y cronogramas
Medidor de temperatura
Bodega de almacenamiento
Unidades de conservacion
Unidades documentales
Elementos de proteccién personal.
Material de apoyo, presentaciones
p. Formatos
Corresponde al salario del profesional Restaurador y conservador). El costo de este
componente esta sujeto a los salarios definidos en la tabla de honorarios,
establecidos por el Distrito.

Tabla 4. Recurso del programa de capacitacion y sensibilizacion

RECURSO HUMANO

RECURSO
TECNICO/TECNOLOGICO

RECURSO LOGISTICO

os3~TxTTlT@mooloow

f. Responsables
e Sistemas de informacion TIC.
e Subproceso de Gestién Documental.

g. Temas sugeridos
e Uso e importancia de los elementos de proteccion en archivos y bodegas.
¢ Manipulacion adecuada de los documentos.
e Uso del SGDEA

h. Material de apoyo
¢ Instructivos de Conservacion preventiva de archivos.

i. Evidencia
e Evaluacion de Pre y Pos de capacitaciones.
¢ Formato de listado de asistencia a las capacitaciones.

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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13.2. Programa de inspeccion y mantenimiento sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

La Subred Norte cuenta con el “Procedimiento mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura AP-AT-P-01” y el “Plan de recuperacion de desastres AP-GI-PL-13” para la gestion del

riesgo de desastres.

El programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas
tiene como finalidad asegurar su correcto funcionamiento, prevenir deterioros y riesgos, y garantizar
condiciones Optimas para la preservaciéon y acceso a la documentacion.

a. Acciones

e Desarrollo de Materiales Didacticos:

Crear guias, videos y documentos informativos sobre los principios de
conservacion documental y su impacto en la calidad del servicio de salud.
Capacitacion Inicial y Continua: Ofrecer cursos de capacitacion a todo el
personal involucrado en la gestion documental, desde el personal
administrativo hasta los encargados del archivo.

Asegurar que el personal reciba formacién continua, con moédulos de
actualizacién en conservacion, manejo de documentos fragiles, y protocolos
de seguridad.

Sensibilizacién sobre la Importancia de la Conservacion:

Implementar campafias periodicas de sensibilizacion dentro de la institucion
para promover el compromiso con las practicas de conservacion documental.

e Evaluacién de la Capacitacién: Realizar encuestas y evaluaciones periddicas para
medir el nivel de conocimiento adquirido por el personal y ajustar la capacitacion en
funcién de los resultados obtenidos.

Para la implementacién del programa se tendra en cuenta lo siguiente:

Las edificaciones destinadas al almacenamiento de documentos de archivo deben cumplir con las
siguientes especificaciones:
o Ubicacion.

Terreno sin riesgos de humedad subterranea (aguas freéticas), o problemas
de inundacion y que ofrezca estabilidad.

Situarse lejos de industrias contaminantes o posible peligro por atentados u
objetivos bélicos.

Prever el espacio suficiente para albergar la documentaciéon acumulada y su
natural incremento.

. Aspectos Estructurales.

Si se utiliza estanteria de 2.20 m (metros) de alto, la resistencia de las placas
y pisos debera estar dimensionada para soportar una carga minima de 1200
kg/mz cifra que se debe incrementar si se va a emplear estanteria compacta o
de mayor tamafio.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material
ignifugo, de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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- Las pinturas utilizadas también deberan tener propiedades ignifugas y tener el
tiempo de secado necesario, evitando el desprendimiento de sustancias
nocivas para la documentacion (gases, entre otros).

- Serecomienda la instalacién de pararrayos.

- Se recomienda la instalacion de conductos de polo a tierra (Ground).

e Capacidad de almacenamiento.
Los depdsitos se deben dimensionar teniendo en cuenta:
- Manipulacion, transporte y seguridad de la documentacion.
- Adecuacion climatica que se ajuste a las normas establecidas para la
conservacion del material documental.
- Crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que
establézcanlos procesos de retencién y valoracion documental.

e Distribucion.

- Las areas destinadas para la custodia de la documentacion deben contar con
elementos de control y aislamiento, que garanticen la seguridad de los
acervos.

- Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacién de servicios, deben
estar fuera de las areas destinadas de almacenamiento, tanto por razones de
seguridad, como de regulacibn y mantenimiento de las condiciones
ambientales en las areas de depdsito.

- Las éreas técnicas, tendran relacién con las de depdésito, tomando en cuenta
el necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcién desarrollada,
asi como las relaciones de éstas con las zonas de custodia, recepcion,
organizacion y

- tratamiento de los documentos.

¢ Mantenimiento.
- Garantizar la limpieza de instalaciones y estanterias, con productos que no
incrementen la humedad ambiental.
- Las unidades de conservacion requieren de limpieza en seco, para lo cual se
deben emplear aspiradoras.

Para la Subred Integrada del Norte, el mantenimiento de las instalaciones fisicas se inicia con una
identificacion de las falencias que el espacio contenedor de acervo documental pueda tener, con
respecto a las metas que a las que se quiere llegar con el SIC. Teniendo en cuenta que se tratan de
seis (6) bodegas destinadas al archivo de la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E, es
necesario que el funcionario delegado de la revision semanal de espacios identifique puntos criticos,
medios y bajos, segun el criterio previamente recibido en capacitacion. Resulta vital para estos
espacios, la identificacion temprana de cualquier tipo de alteracion o factor de deterioro en las
edificaciones de las sedes, asi como también la capacidad de realizar todos los procesos de gestion
administrativa necesarios, para solucionar cualquier tipo de dafio o alteracion en la infraestructura y las
adecuaciones necesarias para la correcta conservacion del material.

Por medio de esta estrategia, se implementaran actividades orientadas a garantizar el adecuado
mantenimiento de la infraestructura, asi como la readecuacion y el mejoramiento de los espacios y

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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mobiliario de almacenamiento en los diferentes depdsitos y archivos de gestidén, asegurando
condiciones 6ptimas para la conservacion del material documental a lo largo del tiempo.

Corresponde a la revision periddica de los diferentes depésitos y oficinas contenedoras y productoras
del acervo documental de la Entidad, con el fin de identificar de manera oportuna cualquier tipo de
alteracion o factor de deterioro en las edificaciones de las sedes y de realizar todos los procesos de
gestion administrativa necesarios para solucionar cualquier tipo de dafio o alteracion en la
infraestructura y las adecuaciones necesarias para la correcta conservacion del material.

Para esto es necesario que la persona responsable de la revision semanal de todos los espacios cuente
con el apoyo del responsable en cada depdsito y sede de la entidad. Este proceso, consiste en visitas
periédicas a los depositos de (EMAUS, Fray Bartolomé de las Casas, Juan XXIIl, Normandia, Prado
Veraniego, y Puente de la Av. Calle 68 con Boyaca y demas archivos de gestion que se consideren
necesarios).

Durante estas visitas se efectuara una revision donde se verificara el estado de muros, pisos,
luminarias, ventaneria, cerramientos, redes eléctricas, pintura, accesos, entre otros aspectos teniendo
en cuenta las matrices de conservaciéon MEC; Posteriormente, con base al diagndstico preliminar, se
realizara el respectivo reporte y solicitud a través de la mesa de servicios.

Finalmente, se ejecutaran las acciones de mejora requeridas, las cuales deberan ser gestionadas con
el area encargada del mantenimiento de las instalaciones fisicas de la entidad siguiendo los protocolos
establecidos. Todas las intervenciones realizadas deberan quedar registradas, indicando la fecha y
responsable de ellas.

A la vez, y teniendo en cuenta la necesidad de unificar el acervo documental de la Subred Integrada de
Servicios de Salud Norte en un solo lugar, adecuado para la conservaciéon y el almacenamiento de
material documental, se hace necesario, elaborar un documento con las caracteristicas técnicas que
debe cumplir el espacio, el cual servira de insumo y guia para el proceso de disefio, levantamiento de
planos, presupuesto y futura construcciéon del depdsito.

Los productos y evidencias que se obtendran de estas actividades son:

a. Control de las instalaciones fisicas de mantenimiento.

b. Identificacion temprana de cualquier alteracion en la infraestructura que contribuira a la
prevencién de riesgos.

c. Registro en las MEC del estado de la infraestructura, en donde se observa el estado general
del inmueble, sefialando la presencia de humedades en muros, estado de luminarias,
ventaneria, entre otros factores, que facilitara un seguimiento del estado del espacio y sus
adecuaciones, arreglos y modificaciones.

d. En caso de alteracion, solicitud a través de la mesa de servicios, con reporte para el
respectivo arreglo.

e. Mantenimiento de los espacios de almacenamiento de documentacion.

Documentos técnicos de respaldo para el disefio y construccion de los espacios de

almacenamiento de archivos de la Entidad.

g. Mantenimiento de mobiliario adecuado para el almacenamiento de la documentacion de la
Entidad.

—
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ACTIVIDAD 1: Visita de inspeccion y mantenimiento de las instalaciones fisicas

Funcionario designado para realizar la visita periédica a espacios,
=010 280N 5 U\ A\N[e]Capacitado para reconocer cualquier anomalia o factor de riesgo en
los aspectos mencionados anteriormente.

Acceso a la red para generacioén reporte a través de la mesa de
2=elV]25{o iy =0 \[[eleNA i =(¢]\[e]No]e][6f0servicios y redaccion del reporte, solicitudes de mantenimientos y
seguimiento del proceso en caso de ser necesario.

=i=(eil] =50 o el lsyl[efo|Matriz de conservacion

Asignar los recursos necesarios para la contratacion de los
uncionarios de gestién documental encargados de hacer la solicitud a
la mesa de trabajo, y hace parte del personal que ya se encuentra
contratado.

Tabla 5. Recurso programa de inspeccion y mantenimiento sistemas 1

FINANCIERO

Al final del afio, las matrices de conservacion diligenciadas deberan ser almacenadas como parte del
seguimiento y documentacién de los procesos de condiciones de almacenamiento realizados.

Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes
recursos:

ACTIVIDAD 2: Elaboraciéon documento caracteristicas técnicas como apoyo del Proceso de desarrollo plan de

construccion deposito archivo central

Funcionarios designados para realizar el proceso de disefio,
=010 250N 5 U]\ A\\[ellevantamiento de planos y construccion de los espacios de
almacenamiento.

RECURSO TECNICO / TECNOLOGICOYVZN

2i=ell]=E 0N Neleifsyilefe]Acceso a la informacion institucional necesaria.

a. Corresponde al salario del profesional (Restaurador y
conservador).

b. El costo de este componente esta sujeto a los salarios definidos
en la tabla de honorarios, establecidos por el Distrito.

Tabla 6. Recurso programa de inspeccion y mantenimiento sistemas 2

FINANCIERO

13.3. Programa de saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccidn, (control de plagas)
desratizacion, desinsectacion y manejo integral de residuos.

El programa de saneamiento ambiental, limpieza, desinfeccion, desratizacion, desinsectacion tiene
como objetivo mantener los elementos del entorno, tanto naturales como antrépicos, en condiciones
adecuadas para la conservacion documental y el bienestar del ser humano, mitigando los riesgos
asociados a la proliferacion de enfermedades, ademas de garantizar que los sistemas de
almacenamiento de documentos fisicos y las instalaciones en donde se encuentran sean seguros y
apropiados para la conservacion a largo plazo de los documentos.

Permite a la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte disminuir la proliferacion de agentes
microbiol6gicos y macrobiéticos, comunes en las &reas de archivo y en los puestos de trabajo ubicados
en las instalaciones destinadas para tal fin. Su desarrollo, debido a su complejidad, se encuentra
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enmarcado dentro del contrato de Manejo Integral de Archivos de Gestion y Central, asi como del
Centro de Documentacion Técnica, garantizando la prestacion de servicios especializados requeridos.
El mantenimiento preventivo y correctivo, identificado y programado, contribuye a la adecuada
conservacion y preservacion del acervo documental.

a. Alcance
¢ Vadirigido a las areas de archivo, en especial espacios donde se adelantan procesos
archivisticos de almacenamiento, conservacion y consulta de la informacion.
e Todo el personal de la Subred Norte.

b. Aspectos por mejorar
e Aparicibn de agentes biolégicos que afecten la conservacion de los soportes
documentales.
e Aparicion de plagas de insectos.
¢ Contaminantes atmosféricos presentes en los depdsitos de archivo.
¢ Medicion de condiciones ambientales para garantizar la conservacién Documental de
los soportes documentales.

c. Actividades

e Desinfeccidon: consiste en realizar actividades tendientes a sustraer organismos
(hongos y bacterias) que se formen bien sea por deterioro o contaminacion por
sustancias en los documentos para evitar el deterioro documental.

e Desratizacion: consiste en controlar la aparicion de roedores que destruyan la
documentacion.

¢ Desinsectacion: consiste en controlar la afluencia de insectos como polillas, acaros y
termitas que afectan la conservacion y buen estado de los documentos.

d. Las actividades para controlar estos aspectos son:

e Inspeccion Regular de Estanterias y Archiveros: Establecer un calendario para la
inspeccion periddica de estanterias, archiveros y sistemas de almacenamiento para
detectar cualquier dafio, desajuste o desgaste de los materiales.

e Mantenimiento Preventivo: Asegurar el mantenimiento preventivo de los sistemas de
almacenamiento, como el ajuste de estanterias, la limpieza de equipos, y la revision de
la estructura fisica de los archivos.

¢ Revision de Condiciones de Seguridad: Inspeccionar las instalaciones para asegurar
gue los documentos estén almacenados en condiciones seguras, sin riesgos de
incendio, inundacion, o dafios estructurales.

e Control de la Accesibilidad: Verificar que los sistemas de almacenamiento sean
accesibles unicamente al personal autorizado, utilizando cerraduras o sistemas de
control de acceso.

e. Responsables
e Sistemas de informacion TIC.
e Proceso de Gestiébn Documental.
e Proceso de gestion ambiental

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
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f. Evidencias
e Certificacion de fumigacion y desratizacion.

g. Limpieza.
La implementacion de programas de limpieza locativa y documental, reducirdn significativamente el
riesgo de deterioro sobre los soportes documentales y contribuird a tener entornos mas saludables para
todas aquellas personas que, con mayor o menor frecuencia, manipulan los documentos para efectos
de procesos técnicos o consulta.

Los procesos de limpieza deben ser actividades planeadas de acuerdo con las necesidades
identificadas para cada espacio, estableciendo la frecuencia de su realizacion, y el orden de ejecucion
sobre los fondos documentales que tenga el archivo, logrando armonizar esta actividad con otros
procesos técnicos que se estén llevando a cabo sobre los documentos.

Con el fin de prevenir la acumulacién de material particulado, que ponga en riesgo la salud de
funcionarios encargados de la manipulacién del material y la conservacién adecuada de los
documentos resguardados en los espacios de archivo se actualizara el formato de calendario de
limpieza y se programaran fechas para la limpieza de unidades documentales y mobiliarios.

h. Desinsectacion y desratizacion.
Se realizan con el fin de controlar la presencia de insectos y roedores en archivos mediante el uso y
aplicacion de insecticidas, cuyos compuestos principales son las piretrinas o los piretroides, sustancias
guimicas que actian sobre la transmision nerviosa de los insectos, interfiriendo con el transporte de
sodio en las membranas celulares de las neuronas, generando perdida de la funcién celular,
paralizando y finalmente causando la muerte de los insectos, y para roedores, dicho proceso se realiza
con productos quimicos, principalmente bromadiolona.

Considerando el ciclo de vida de algunos insectos o plagas, la persistencia toxica de los productos de
fumigacion es una caracteristica necesaria y favorable para su control, ya que, algunos de los insectos
en estadios de huevo, larva o pupa, pueden permanecer latentes cuando las condiciones ambientales
o de microclima no son favorables y solo cuando se dan condiciones de temperatura y humedad relativa
favorables, nuevamente se restablece su metabolismo y continGan su desarrollo.

Es necesario que se realice un monitoreo y revisiones periédicas de los espacios, y en caso de tener
avistamiento de individuos, se debe determinar la cantidad y focos de estos. Dichas revisiones
permitiran determinar el producto a utilizar, la concentracion y la forma de aplicacion, para garantizar la
efectividad del tratamiento.

En el caso de una aplicacion de caracter preventivo, se recomienda que esta se realice por el método
de nebulizacion o termonebulizacién, con productos piretroides de amplio espectro avalados por la
secretaria de salud, en caso de ser una aplicacion correctiva se recomienda utilizar la dosis mas alta
indicada en la etiqueta del producto elegido. Estas aplicaciones, ya sean de caracter preventivo o
correctivo solo las debe realizar una empresa idénea, con personal capacitado y diestro en la ejecucion
de este procedimiento.

Previamente a las nebulizaciones es necesario:
a. Limpieza detallada o profunda de las éareas.
b. Apagar o desactivar equipos eléctricos, que estén instalados y en funcionamiento dentro
de los depositos.

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
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c. En caso de ser necesario saturar completamente el espacio, se deben cerrar todos los

ductos y espacios de ventilacion como rejillas o ventanas y puertas para asegurar la
permanencia del producto en el ambiente.

Separar unidades de almacenamiento y mobiliario, para permitir la circulacion y aplicacion
del producto para lograr abarcar todos los perimetros tanto de la documentacion como de
muebles, paredes y pisos.

Durante la nebulizacion (Estos pasos del proceso deben ser realizados y garantizados por la empresa
encargada de realizar la actividad):

a.

g.
h.

Aplicacion: La aplicacion del agente de fumigacion se debe hacer de acuerdo con los
criterios de uso y recomendaciones establecidas por el fabricante, los cuales estan
incluidos en la informacion de la etiqueta, o en el empaque y en la hoja de datos de
seguridad del producto.

Se debe realizar una manipulacion segura para la preparacion de la mezcla, en este caso
se incluyen los implementos de medida, mezcla y vaciado o envasado en el equipo.

El operario que realice esta aplicacion, al igual que los acompafiantes y quienes por
necesidad deban permanecer en los depésitos o alrededores y puedan tener alguna
exposicion, deben utilizar los elementos de proteccién personal para este propdésito, como
es el caso de overol, guantes impermeables, mascara full-mask (cara completa) o half-
mask (media cara) con los filtros adecuados.

El operario debe estar capacitado en la manera como se aplicara el producto en el
ambiente para evitar sobreexposiciones o deficiencias de este, y dentro de los archivos
debera solo realizar la aplicacion de forma indirecta (hacia pisos, techos, paredes o
espacios vacios), nunca directamente sobre las unidades de almacenamiento o los
documentos.

Previo a la aplicacién sin excepcion, se debe evacuar a todo el personal que no participe
en el procedimiento.

Al momento de la aplicacion, el operario y los acompafantes deben adoptar posiciones en
las que el producto o la nube del tratamiento, no salpique sobre ellos. Es decir que se
debe realizar el recorrido de adentro hacia afuera y el operario se debe desplazar hacia
atrés.

Durante la realizacion del proceso no deben consumir alimentos, mascar chicle, fumar, no
utilizar celular u otros dispositivos electrénicos.

El producto no debe ser aplicado directamente a las unidades documentales.

Tras las nebulizaciones:

a.

b.

Mantener alejados nifios, embarazadas o toda persona que no esté debidamente
protegida.

Las é&reas tratadas deben mantenerse cerradas por lo menos 24 horas después de la
aplicacion del producto, pasado este tiempo se procede a abrir puertas y ventanas para
permitir la circulacion del aire y la entrada de funcionarios.

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
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ACTIVIDAD 1: Realizar jornadas de fumigacion en los depésitos y/o edificaciones.

El jefe de Sistemas de Informacion TIC para coordinar con la Direccién
Administrativa y la empresa tercera de apoyo de Aseo y limpieza.

RESPONSABLES

FRECUENCIA 3 veces en el afio

Se realizara la coordinacion con la empresa tercera de apoyo de aseo y Limpieza
para las jornadas de aseo en los depdsitos, archivos de gestion

Tabla 7. Recursos para jornadas de fumigacion

OBSERVACIONES

ACTIVIDAD 2: ldentificar documentos contaminados y realizar la limpieza respectiva a los mismos.

El profesional de apoyo de Gestion y el personal de apoyo del proceso de
Gestion Documental para esta actividad.

RESPONSABLES

FRECUENCIA Permanente

Se realizara capacitaciones al personal de gestién documental para la respectiva
identificacion y separacion de los documentos contaminados.

Tabla 8. Recursos para Identificar documentos contaminados

OBSERVACIONES

ACTIVIDAD 3: Realizar jornadas de limpieza y desinfeccion de los depésitos, el mobiliario y las unidades de
almacenamiento.

El profesional de apoyo de Gestion y el personal de apoyo del proceso de

NESIHOINSIAEIL S Gestion Documental para esta actividad.

FRECUENCIA Permanente

Se realizara capacitaciones al personal de gestion documental para la respectiva
identificacion y separacion de los documentos contaminados.

Tabla 9. Recursos para realizar jornadas de limpieza y desinfeccion

OBSERVACIONES

Con el fin de garantizar el seguimiento y control, al cierre de cada vigencia el calendario de limpieza
deberé ser archivado como evidencia de los procesos de saneamiento y limpieza ejecutados.

La dltima versién de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
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CRONOGRAMA DE LIMPIEZA DE ARCHIVOS SUBRED NORTE

llustracion 2.

@Servilimpieza

CRONOGRAMA DE LIMPIEZA ARCHIVOS
SUBRED NORTE MES SEPTIEMBRE 2025

ARCHIVO NORMANDIA X

ARCHIVO PUENTE 68 X

ARCHIVO CASA VERDE X X X

OFICINA CASA AMARILLA X X X X
PARIS GAITAN X
ARCHIVO PRADO X

ARCHIVO FRAY BARTOLOME X|X|X[X[X]|X X|X|X|X[X]|X X[X|X[X[x]|X X[X]|X[x
ARCHIVO EMAUSS X[X[X|X|[X]|X X[X[X|[X]|X]|X X[X|X|X|X]|X X|X|X|[X
OFICINA JUAN 23 X X

OFICINA SALUD PUBLICA SUBA X X X X X X X X X X

SAN CAYETANO X X X

ARCHIVO VERBENAL X X X X X X X
ELABORADO Coordinadora de Contrato YANIRA PARRA BELLO

APROBADO Gerencia de Operaciones Ing. Reini Rivera

Modelo del calendario de limpieza de archivos.

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
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CRONOGRAMA ANUAL DE FUMIGACIONES 2026-2028

ZONA SEDES DIRECCION ACTIVIDAD A REALIZAR | ENE| FEB | MAR| ABR|MAY| JUN| JUL | AGO| SEP| OCT|NOV| DIC
CASA ARCHIVO VERBENAL Cra. 15 No 188A - 64 )
< FUMIGACION POR
5 g ALMACEN Y ARCHIVO CENTRAL PRADO Cra 46 # 132 - 05 ASPERSION Y
N Z DESRATIZACION

UMHES SIMON BOLIVAR

Calle 165 # 7 - 06

ZONA
NOR-ORIENTAL

ARCHIVO NORMANDIA

Cll 48 #73 - 55

BODEGA AV.68

Av. Boyaca con Cra 68

JUAN XXIII CASA ARCHIVO

Cl 76 # 20C - 96

CAPS FRAY BARTOLOME DE LAS CASAS

Carrera 65 # 103 66

CAPS CHAPINERO

Calle 66 N° 15-41

FUMIGACION POR
ASPERSION Y
DESRATIZACION

ZONA
NOR
OCCIDENTE

UMHES ENGATIVA CALLE 80

Transversal 100 A# 80 A - 50

CENTRO DE SALUD T2 GARCES NAVAS

Carrera 107 # 75b-08

EMAUS

Calle 64 # 121-60

UMHES CENTRO DE SERVICICS ESPECIALIZADOS

Av. Carrera 104 No. 152 C 50

FUMIGACION POR
ASPERSION Y
DESRATIZACION

lustracion 3. Modelo de cronograma anual de fumigaciones, 2026-2028.
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13.4. Monitoreo y control de las condiciones ambientales

El objetivo del monitoreo y control en la Subred Norte es regular y verificar la temperatura, la humedad
relativa y demas variables ambientales, con el propdsito de prevenir el deterioro fisico, quimico y
biolégico de los documentos, garantizando su adecuada conservacion y preservacion a lo largo del
tiempo.

a. Acciones:

¢ Instalacion de Sensores Ambientales: Instalar sensores de temperatura y humedad en
las areas de almacenamiento para realizar un monitoreo constante de las condiciones
ambientales.

e Control de lluminacién: Garantizar que la iluminacion en los espacios de archivo sea
adecuada para el trabajo, pero no perjudicial para los documentos. Se recomienda
iluminacion LED con bajos niveles de radiacién UV.

b. Mantenimiento de Sistemas de Climatizacion:

e Implementar sistemas de climatizaciébn que mantengan una temperatura constante
entre 18 °C y 22 °C, y una humedad relativa entre el 45% y el 55%.

¢ Realizar mantenimiento preventivo en los sistemas de aire acondicionado y calefaccion
para evitar fluctuaciones bruscas de temperatura o humedad.

c. Monitoreo Continuo: Establecer un protocolo para revisar regularmente los sensores y
registrar las mediciones de las condiciones ambientales para identificar posibles
desviaciones y tomar medidas correctivas.

Los edificios y depésitos destinados a almacenar material de archivo deben cumplir con el manejo y
control de humedad relativa, temperatura, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacién, de la
siguiente forma:

a. Condiciones Ambientales

e Soporte en papel: Temperatura de 15 °C a 20 °C con una fluctuacién diaria de 4 °C y
humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%.

e Fotografia: Blanco y Negro, temperatura 15 °C a 20 °C y humedad relativa de 40% a
50%; color, temperatura menor a 10 °C y humedad relativa de 25% a 35%
Grabaciones: Temperatura 10 °C a 18 °C Humedad relativa de 40% a 50%

Medios magnéticos: Temperatura 10 °C a 14 °C Humedad relativa de 40% a 50%

Discos Opticos: Temperatura 16 °C a 20 °C Humedad relativa de 35% a 45%

Microfilm (peliculas radiograficas): Temperatura 17 °C a 20 °C Humedad relativa de

30%a 40%.

b. Ventilacion.

e Se debe garantizar la renovacién continua y permanente del aire (una a dos veces por
hora). Esto se establece de acuerdo con las condiciones ambientales internas que se
guieran ajustar y mantener, y al espacio.

e La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir la
circulacion de la ventilacion a través de ellos.

c. Filtrado de aire: Los depdsitos deberan contar con filtracion del aire que ingresa (tanto de
particulas sélidas, como de contaminantes atmosféricos). Los niveles de éstos guardan
relacion con el sitio de emplazamiento de la edificacion.

d. luminacion en depdositos.

e Proteger de la luz directa sobre documentacién y contenedores. Se recomienda luz de
rebote a techos o muros.

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
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e Como iluminacion artificial se podra emplear luz fluorescente, pero de baja intensidad
y utilizando filtros ultravioleta, o luces LED.

e Instalar filtros UV/IR en ventaneria, asi como también blackouts. No se recomiendan
persianas o cortinas, para evitar acumulacion de material particulado.

¢ |Instalar sensores de movimiento en depdsitos o salas de consulta para minimizar el
dafio por iluminacién sobre los documentos.

e Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta, o luces LED.
Los balastros no deben estar en el interior de los depdsitos.

Estos programas hacen referencia a la programacion, ubicacion, recoleccion, andlisis de datos, control
y seguimiento, de las diversas variables ambientales, anteriormente descritas, a través de equipos
especializados para la medicién constante de temperatura, humedad relativa, incidencia luminica,
carga de agentes contaminantes, en los diferentes espacios de almacenamiento de material
documental.

Para desarrollar este proceso, se realizara una evaluacién en cada uno de los depdsitos (Matriz de
conservacion), con el cual se estableceran las variables mas relevantes para realizar seguimiento, lo
que definird los equipos de mediciébn y control que se compraran, estos equipos pueden ser:
deshumidificadores, dataloggers, luxémetros, entre otros.

La lectura y registro de resultados arrojados por los equipos de medicion (termohigrémetros) con los
gue actualmente cuenta la entidad, se hacen con una frecuencia diaria, con el fin de llevar un
seguimiento y realizar ajustes. El registro de la informaciéon se hace en la planilla de Control de
Temperatura y Humedad Relativa Ambiental. A partir del andlisis arrojado por el MEC (Matriz de
Evaluacién de los aspectos de Conservacion) y la planilla de Control de Temperatura y Humedad
Relativa Ambiental (el andlisis de estas planillas se realizard de manera mensual), se definira si es
necesaria la adquisicion de equipos termohigrémetro datalogger que tomen la informacién con una
frecuencia minima de intervalos de dos (2) horas, y la capacidad de guardar dichos datos, minimo por
dos meses; esto optimizara el seguimiento diario de dichas variables (temperatura y humedad
relativa)Durante el primer afio, se definiran estrategias a corto plazo; posterior a esto, se elaborara un
analisis del comportamiento anual, con el fin de ajustar un plan mas preciso con respecto al
comportamiento de la humedad relativa y temperatura, es meses en donde aumentan o disminuyen los
mismos.

Después de los andlisis e identificadas las necesidades, se definiran las especificaciones técnicas
requeridas para la adquisicién de los equipos de medicion y la cantidad con la que debera contar la
Subred Integrada de Servicios de Salud Norte, para cada uno de sus depdsitos. Posteriormente y para
garantizar resultados precisos, es necesario que cuenten con una calibracion perioddica anual realizada
en laboratorios avalados por el Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia- ONAC.

Los productos que se obtendran de estas actividades son:

a. ldentificar los rangos de las condiciones ambientales en cada uno de los espacios.

b. Seguimiento de las condiciones ambientales de los espacios.

c. Analisis de los datos e informe de condiciones ambientales.

d. ldentificacién de necesidad de compra de nuevos equipos, como deshumidificadores, que
complementen las acciones de conservacion.

e. Dar las recomendaciones necesarias con el fin de mejorar las condiciones de
Temperatura y Humedad Relativa de los depositos.

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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TECNOLOGICOS a. Computador, FUID (Formato Unico de Inventario Documental), SGDEA
. b. Medidor de temperatura, bodega de almacenamiento, unidades de
LOGISTICOS conservacion, unidades documentales, equipos de computo, servidores,

elementos de proteccion personal.

c. Referente de Gestion Documental, Tecnologo administrativo, técnico
administrativo.

Tabla 10. Recursos para realizar el monitoreo

HUMANOS.

Al cierre del afio, los datos recolectados deberan consolidarse y almacenarse como parte del
seguimiento y la documentacién de los procesos de conservacién preventiva ejecutados.

ACTIVIDAD 1: Identificar condiciones generales de las variables ambientales, mediante el andlisis de los datos
recolectados durante un afo

a. Funcionario capacitado para realizar el analisis de datos recolectados.
b. Profesional en Restauracion y Conservacion de Bienes Muebles.

RECURSO HUMANO

RECURSO TECNICO /

TECNOLOGICO Equipos para el desarrollo de la actividad como: termohigrometros datalogger.

a. Matrices de registro y evaluacion de aspectos de conservacion de los
diferentes depositos (planilla de Control de Temperatura y Humedad Relativa
Ambiental).

b. Andlisis mensual de datos

c. Corresponde al salario del profesional (Restaurador y conservador).

d. El costo de este componente esta sujeto a los salarios definidos en la tabla de
honorarios, establecidos por el Distrito.

FINANCIERO e. Asignar los recursos necesarios para la contratacion de los funcionarios de

gestion documental encargados diligenciar las planillas de Control de

Temperatura y Humedad Relativa Ambiental, hacen parte del personal que ya

se encuentra contratado.

Tabla 11. Recursos para identificar condiciones generales de las variables ambientales

RECURSO LOGISTICO

ACTIVIDAD 2: Comprade los equipos que se consideren necesarios, segun el resultado de la
evaluacion por espacios

Funcionario encargado de realizar la evaluacion por espacios,

NECUIREO AN Profesional en Restauracién y Conservacion de Bienes Muebles.

RECURSO TECNICO / TECNOLOGICO I/

RECURSO LOGISTICO Formatos asociados al proceso de compra.

FINANCIERO Asignacion de recursos para el proceso.

Tabla 12. Recursos para la compra de los equipos

La dltima versién de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada




PROPGRAMA SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION [CODIGO: AP-AT-PR-08
! (SIC) VERSION: 3
'. gfl::;;ﬂlaf:gsr:;u: de Servicios de Salud -
T SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E. [PAGINA: 27 DE 48
. GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y AMBIENTE TECNOLOGICO [FEcHA: 21/04/2026

ACTIVIDAD 3: Mantenimiento y calibracion de equipos, garantizando su buen funcionamiento y aumentando

su vida util.

RECURSO HUMANO FunC|or)ar|o encar_gado de so_I|C|_tar el mantenimiento y calibracion de
los equipos y realizar el seguimiento de la actividad.

RECURSO TECNICO / TECNOLOGICO [gle[[=Ygi =N elo]fs [Tl @

, a. Formatos asociados al Proceso de compra.
RECURSO LOGISTICO b. Se seguira el proceso establecido por el manual de contratacion
Subred y ejecutado por la oficina de contratacién.

FINANCIERO Pendiente por definir.

Tabla 13. Recursos para el monitoreo y control de las condiciones ambientales.

La dltima versién de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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Modelo planilla Control de Temperatura y Humedad Relativa Ambiental
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llustracion 4. Modelo planilla Control de Temperatura y Humedad Relativa Ambiental

La Ultima versién de cada documento serd la Gnica valida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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13.5. Programa de Almacenamiento y re-almacenamiento

El objeto es establecer y aplicar unidades de almacenamiento y conservacién acordes con los formatos
y técnicas del material documental, garantizando su adecuada organizacion y reubicacién cuando sea
necesario, asi como su proteccion, resistencia, integridad, disponibilidad y preservacion en condiciones

Optimas.

a. Acciones: Revision Periodica de los Espacios de Almacenamiento:

c

o

o

Realizar revisiones periddicas para determinar si los documentos estan correctamente
almacenados y si los sistemas de almacenamiento necesitan ajustes o mejoras.

Reorganizacién y Re-almacenamiento:

Si es necesario, realizar el re-almacenamiento de documentos en nuevas estanterias
o areas de archivo para optimizar el uso del espacio y evitar el deterioro por falta de
espacio o mal manejo.

Implementacion de un Sistema de Gestién de Archivos:

Establecer un sistema de clasificacion claro (por ejemplo, por afio, tipo de documento
0 categoria) para facilitar la localizacion y recuperacion de los documentos
almacenados.

El almacenamiento de la documentaciébn deberad establecerse a partir de las
caracteristicas técnicas de los soportes documentales, considerando los siguientes
aspectos:

Estanteria;

Disefio adecuado a las dimensiones de las unidades que contendra, asegurando que
no haya elementos que produzcan dafios sobre los documentos 0 sus contenedores.
Los estantes deben ser elaborados en laminas metélicas sélidas, resistentes y estables
con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable.
Debera tener una altura de 2.20 m y cada bandeja, soportar un peso de 100 kg/m.

La estanteria total no deberéa tener mas de 100 m de longitud.

Si se disponen médulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar
los parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. Se deberan anclar
los estantes con sistemas de fijacion a piso.

La balda superior debe estar a un maximo de 180 cm, para facilitar la manipulacion y
el acceso del operario a la documentacion.

La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cm del piso.

Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, esto,
buscando facilitar el almacenamiento de diversos formatos (graduacion cada 7 cm o
menos).

Los acabados, en general, deben ser redondeados para evitar desgarres en la
documentacion o en los contenedores.

El cerramiento superior debe permanecer libre de cualquier tipo de objetos elementos.

e. Distribucién de Estanterias.

Se debe dejar un espacio minimo de 20 cm, entre muros y estanterias.

El espacio de circulacion entre moédulos de estantes debe tener un minimo de 70 cm,
y un corredor central minimo de 120 cm.

La estanteria debera tener un sistema de identificacién visual de la documentacion
acorde con la signatura topogréfica.

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.

No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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Para unidades de conservacién como libros, legajos o carpetas, se recomienda el
empleo de separadores metélicos, con el fin de evitar el deslizamiento y la deformacion
de la documentacion almacenada.

f. Archivadores verticales

Utilizados como mobiliario de oficina, deben elaborarse en materiales estables para la
conservacion y proyectarse de acuerdo con la produccién documental.

g. Mobiliario para documentos en otros formatos:

Para la documentacién de imagen analoga (microfilmacion, cintas fonograficas, cintas
de video, rollos cinematograficos o fotografia, entre otros), digital (disquetes, CD.) o
medios extraibles (USB, micro Sd), se deben contemplar sistemas de almacenamiento
especiales como gabinetes, armarios o estantes con disefios desarrollados acordes
con las dimensiones y tipo de soporte a almacenar y los recubrimientos antioxidantes
y antiestaticos a que haya lugar.

h. Contenedores

Todos los documentos (sueltos o encuadernados), requieren sistemas distintos y
eficientes de proteccién, acordes con las caracteristicas de tamafio y funcién, y sus
necesidades.

Para el almacenamiento se recomienda utilizar contenedores o sistemas de embalaje
para albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos encuadernados con el propésito de
prolongar de una manera considerable su conservacion.

Los contenedores deben ser elaborados en cartén neutro, buscando evitar la
acidificacion por contacto.

El material y el disefio para la elaboracion de las unidades de almacenamiento debe
estar dimensionado de acuerdo con el peso y tamafio de la documentacion. Para el
ensamble no se utilizara adhesivo o materiales metélicos.

La distancia libre entre la unidad de conservacion y la bandeja superior debe ser
minimo de 4 cm.

Para documentos en formato analogo (microfilm, cintas fonogréaficas, cintas de video, rollos

cinematograficos o fotografia, entre otros) y digitales (disquetes, CD., USB) se tendra en cuenta lo

siguiente:

a. Las fotografias y negativos deberdn almacenarse en sobres individuales y en cajas de pH
neutro (7). No emplear materiales plasticos.

b. Los rollos de microfilmacién deberan mantenerse en su carrete y contenedor, elaborados
en material estable y quimicamente inerte; cada rollo estar4 en una unidad independiente,
debidamente identificada y dispuesto en las respectivas estanterias disefiadas acordes con
el formato y con las especificaciones requeridas para garantizar su preservacion.

c. Las unidades 6pticas de almacenamiento magnético y extraibles (disquete, CD, USB, etc.,)
deben contar con una unidad de conservacion plastica en polipropileno u otro polimero
guimicamente estable, que no desprenda vapores acidos o que contenga moléculas acidas
retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacion contendrd solo una unidad de
almacenamiento magnético.

Actualmente la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte, desarrolla procesos de almacenamiento
y re-almacenamiento mediante los cuales cubre las necesidades de La Entidad, que corresponden a
procesar un gran volumen de material acumulado, desarrollando estrategias que permitan la ubicacion
e identificacion del material documental con el que cuenta dentro de los espacios de deposito, y
realizando el cambio de unidades de almacenamiento, cuando se identifican las que se encuentran en
mal estado.

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.

No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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Una vez terminado el proceso de elaboracion de las tablas de valoracion documental, que se esta
desarrollando actualmente, se establecera el volumen total del material que debe ser almacenado y se
realizara su reubicacion, siguiendo lo establecido por la normatividad vigente.

14. PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

El programa permite definir y controlar los mecanismos para la administracion de los depdsitos
destinados para la conservacion de los archivos de gestion, central e histérico y aquellos que han sido
dejados bajo la custodia de un tercero. Provee la conservacién y preservacion de la documentacion
desde el inicio del ciclo vital del mismo, concordando con el apropiado almacenamiento (general y
especifico)

Objetivo: Lograr las condiciones adecuadas en las instalaciones fisicas e infraestructura, unidades de
almacenamiento, estanteria, areas de trabajo del archivo de la bodega unificada de la Subred Integrada
de Servicios de Salud Norte E.S.E. y puestos de trabajo con el propésito de reducir el riesgo asociados
a la conservacion de los documentos indiferente del soporte 0 medio en el que se encuentre.

a. Alcance
e Todo el personal de la Subred Norte.
b. Aspectos por mejorar

¢ Almacenamiento de la documentacion en unidades de conservacion en referencia
diferente a cajas de referencia X200 y/o X300.

e Documentacion que presenta un sistema de almacenamiento inadecuado.

e Carencia de unidades de almacenamiento y re-almacenamiento adecuadas.

c. Acciones:

e Elaboracion de un Plan de Emergencia: Desarrollar un plan de emergencia detallado
gue contemple procedimientos especificos para proteger los documentos en caso de
incendio, inundacion u otros desastres.

e Equipamiento de Seguridad: Equipar las areas de almacenamiento con sistemas de
proteccion como extintores, dispositivos automaticos de seguridad contra incendios
(sprinklers) o rociadores de agua, alarmas contra incendios, y sistemas de deteccion
de gases o humo.

e Simulacros de Emergencia: Realizar simulacros periédicos de emergencia para
asegurarse de que el personal esté preparado para actuar de forma rapida y eficiente
en caso de desastre.

¢ Plan de Recuperacién de Desastres: Establecer procedimientos de recuperacion en
caso de dafio o pérdida de documentos debido a emergencias. Esto incluye la
digitalizacion de documentos clave y la restauracion de archivos.

Igualmente se realizaran actividades enfocadas a la actualizacion del mapa y la evaluacion de riesgos,
realizando con ello las modificaciones necesarias al PLAN HOSPITALARIO DE GESTION DEL
RIESGO PARA EMERGENCIAS Y DESASTRE.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:
e Mitigar la pérdida de informacion tras el desarrollo de cualquier eventualidad, desastre
natural o emergencia.
e Recomendaciones puntuales de manipulacion dentro del plan de emergencia
institucional.

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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Actualizacion de sefialética de los depdsitos.

e Disminucion de riesgo de accidentes, tras el desarrollo de cualquier eventualidad,
desastre natural o emergencia.

e Facilitar la ubicacién de los elementos de apoyo de prevencién a desastres como
extintores.

o Llevar el registro de las brigadas de limpieza que se organizan con la empresa de aseo
al depdsito de la bodega unificada, a las unidades de conservacion y a los pisos, techos,
lamparas y paredes de los depdésitos.

e Llevar registro del mantenimiento de las instalaciones fisicas de los depdsitos, como
cambio de lamparas, puertas, chapas y todo aquello que pueda causar riesgo de
deterioro de la documentacion.

e Revisar redes eléctricas e hidraulicas de las areas técnicas y de los depésitos de archivo.
Utilizar formatos que faciliten el registro de la informacion o crearlos para tal fin.

e Solicitar los registros de mantenimiento, limpieza y adecuaciones para la bodega de
archivo central.

e Ubicar las unidades archivisticas en la estanteria de los depdsitos asignados.

Re almacenar la totalidad de los documentos del archivo central en unidades de
conservacion en cajas de referencia X200 y/o X300.

d. Cronograma

ACTIVIDAD FRECUENCIA OBSERVACIONES

RESPONSABLES

Revisar las necesidades | El Referente de gestién Documental Se realizara la
reales de coordinadora con la Direccion necesidad de
i almacenamiento para los| administrativa para la adquisicion de | Cada 6 meses| contratacion para la
documentos de unidades de conservacion referencia adquisicion de los
archivo de la entidad. X300. insumos.
Se tendra en cuenta el
- o - mapeo con el que
Adecuacion y Se realizara la adecuacion y b q
o S De acuerdo cuenta la bodega
mantenimiento de mantenimiento con respecto a las -
. . con el unificada donde se
728 unidades de unidades documentales con los que .
: programa de puede medir los
almacenamiento y cuenta los Fondos Documentales de | . = . . .
., . . limpieza espacios disponibles
conservacion. los antiguos hospitales. .
en la estanteria
industrializada.
. . Lo realizara el personal
Realizar un plan de trabajo para la
. . : . . de apoyo del proceso
Cambiar las Unidades de| vigencia 2026-2028 para el cambio 7
: . - Cada que se | de Gestion Documental
P almacenamiento de de unidades de conservacion de los .
. ; . requiera gue se encuentra en la
acuerdo con su estado antiguos hospitales por referencia o
bodega unificada del
X300. )
archivo central.

Tabla 14. Actividades para prevencion de emergencias y atencion de desastres

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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Para el desarrollo de este programa en especifico sera necesario tener en cuenta los siguientes
recursos:

Recursos Técnicos /
Tecnoloégicos

Computador

Medidor de temperatura, bodega de almacenamiento, unidades de
Recursos Logisticos conservacion, unidades documentales, equipos de computo, servidores,
elementos de proteccion personal.

Referente de Gestion Documental, Tecndlogo administrativo, técnico
administrativo.

Recursos Humanos.

Recursos Financieros Para la adquisicion para los recursos logisticos.

Tabla 15. Recursos del Plan de Emergencias y atencion de desastres

e. Responsables
e Proceso de Gestion Documental.

15. PRODUCCION Y MANIPULACION DOCUMENTAL

Por medio de esta estrategia se pretenden estandarizar los métodos y materiales y procesos
relacionados con la produccion material SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE
E.S.E, con el fin de disminuir el riesgo de deterioro de los documentos por factores intrinsecos.

Consiste en la elaboracion de manuales, guias, protocolos y conceptos técnicos, que guien el proceso
de produccién y manipulacion de los documentos, y la recoleccion de fichas técnicas de materiales,
con las cuales se guiard la compra de insumos, teniendo en cuenta las NTC 4436:2018 y NTC
4565:2018 y las directrices establecidas por el Archivo de Bogota.

a. Objetivo: Garantizar que los documentos sean creados y manipulados correctamente para
evitar su deterioro.
b. Acciones:
e Protocolos de Manipulacién:
- Definir normas claras para la manipulacion de documentos, como evitar
doblar, arrugar, o escribir sobre documentos originales.

e Uso de Materiales Adecuados:
- Asegurar que los documentos se almacenen en carpetas, cajas y otros
materiales de archivo que no contengan acidos ni productos quimicos que
puedan dafarlos.

e Capacitacion en Buenas Practicas de Manipulacion:
- Capacitar al personal sobre el uso de guantes, el almacenamiento adecuado
de documentos en cajas archivadoras y el etiguetado de documentos para
evitar dafios fisicos.

e Manejo de Documentos Fragiles:

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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- Implementar procedimientos especiales para el manejo de documentos
fragiles o deteriorados, como el uso de fundas protectoras o la restauracion
temprana de documentos dafados.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:
a. Seleccion de materiales adecuados para la produccién y conservacion de documentos.

b. Disminucion de factores de deterioro intrinsecos de los documentos.
c. Guias y protocolos de elaboracién y manipulacién de documentos.

Para el desarrollo de este programa en especifico sera necesario tener en cuenta los siguientes
recursos:

ACTIVIDAD: Manuales de Produccion y manipulacion de documentos.

Funcionario encargado de elaborar los manuales. Profesional

NSRS Restaurador y Conservados de Bienes Muebles

RECURSO TECNICO / TECNOLOGICO [Tl i-Relolds [ ial8

. a. Formatos asociados al Proceso de compra.
RECURSO LOGISTICO b. Se seguira el proceso establecido por el manual de contratacion
Subred y ejecutado por la oficina de contratacion.

FINANCIERO Pendiente por definir.

Tabla 16. Recursos para la produccion y manipulacién documental.
16. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Por medio de esta estrategia, se pretenden estandarizar los procesos en los que se intervienen los
soportes del material documental perteneciente a la Subred Integrada de Servicios de Salud NORTE
E.S.E., mediante procesos encaminados a detener o estabilizar deterioros fisicos, quimicos.
a. Objetivo: Definir y documentar procedimientos claros para la conservacion de documentos.
b. Acciones:
e Elaboracion de Protocolos de Conservacion:
e Desarrollar protocolos especificos para cada tipo de documento (expedientes médicos,
informes administrativos, etc.) que incluyan técnicas y métodos de conservacion
adecuados.

16.1. Normas de Conservacion Preventiva:

Establecer procedimientos preventivos para reducir los riesgos de deterioro de los documentos, como
el control de humedad, temperatura y exposicion a la luz.

16.2. Revision Periddica de Procedimientos:

Realizar revisiones periddicas de los procedimientos de conservacién para asegurarse de que se sigan
las mejores practicas y ajustar las politicas segun las necesidades y avances tecnoldgicos.

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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Corresponden a procesos desarrollados sobre los documentos como diagndstico, limpieza, union de
rasgaduras. Recuperacién de plano, eliminacion de material agregado, entre otros, con el fin de
estabilizar fisicamente los documentos y colecciones, deteniendo y evitando el aumento de deterioros
fisicos y quimicos. Esta actividad sera llevada a cabo o serd supervisada por un conservador
restaurador.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:

Establecer el estado general de los diferentes fondos documentales.

Detener o reducir el proceso de deterioro fisico y quimico en los documentos.
Minimizar el riesgo de pérdida o fragmentacion de la informacion.

Mejorar las caracteristicas de estabilidad de los documentos.

a.
b.
c.
d.

Para el desarrollo de este programa en especifico sera necesario tener en cuenta los siguientes
recursos:

ACTIVIDAD 1: Primeros auxilios en la gestion documental

Funcionario encargado de disefiar el procedimiento. Profesional Restaurador
y conservador de Bienes Muebles.

Insumos necesarios para el desarrollo de la actividad:

Elementos de proteccion personal como batas, guantes y tapabocas.
Superficie y espacio adecuado para el desarrollo de la actividad.
Algodon.

Brochas.

Cinta de archivo.

Borradores.

Espéatulas.

Entretela.

RECURSO HUMANO

RECURSO TECNICO /
TECNOLOGICO

S@me o0 T

RECURSO LOGISTICO Lista de chequeo

a. Asignar los recursos necesarios para la contratacion del funcionario
encargado de realizar la actividad.

b. Asignar los recursos necesarios para la contratacion de los funcionarios
encargados de realizar la actividad, hacen parte del personal que ya se
encuentra contratado.

c. Asignar los recursos necesarios para la compra de los insumos ($300.000
M/CTE aprox.)

Tabla 17. Recursos para los primeros auxilios en la gestiéon documental

ACTIVIDAD: Analisis del diagnéstico e intervencion historias laborales

a. Funcionario encargado de disefiar el procedimiento.

RESBIREIOARLAS) b. Profesional Restaurador y Conservador de Bienes Muebles.

RECURSO TECNICO /
TECNOLOGICO

RECURSO LOGISTICO Acceso a los espacios de archivo de la entidad.

Insumos necesarios para el desarrollo de la actividad.

Asignar los recursos necesarios para la contratacion del funcionario encargado
de realizar la actividad.

Tabla 18. Recursos para la revision periddica de procedimientos

FINANCIERO

La dltima versién de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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17. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
17.1. Identificacion de documentos electrénicos a preservar

El Archivo General de la Nacién, mediante el Acuerdo 06 de 2014, define el Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo como el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo orientadas a implementar
programas, estrategias, procesos y procedimientos que aseguren la preservacion de los documentos
electrénicos de archivo. Este proceso garantiza el mantenimiento de sus caracteristicas de
autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprension y
disponibilidad a través del tiempo.

En este contexto, el documento digital presenta una mayor fragilidad desde el punto de vista de la
conservacion, debido a factores como el constante cambio tecnolégico, la dependencia de equipos y
software para su acceso e interpretacion, la rapida obsolescencia de los soportes de almacenamiento
y lectura, y la posibilidad de modificaciones continuas sobre el mismo documento.

En consecuencia, la informacién en formato digital puede verse afectada por dos tipos principales de
riesgos: dafios fisicos y obsolescencia tecnoldgica. Los dafios fisicos pueden originarse por amenazas
internas o externas que afectan los materiales y dispositivos en los que se almacenan los documentos
digitales, comprometiendo su integridad y acceso.

a. Estas amenazas pueden ser:
Desastres naturales (inundaciones, terremotos, incendios)
Almacenamiento inadecuado
Mal mantenimiento de los equipos
Mala manipulacién
Actos malintencionados como hurto, viru
Deterioro natural.
b. Dafios por obsolescencia debido al cambio constante de:
e Equipos y hardware
e Software
e Medios de almacenamiento digital

Los documentos digitales al igual que los documentos en formato papel deben cumplir los tiempos de
retencion establecidos en las tablas de retencion documental y tablas de valoracion documental.

El plan de preservacion digital estd encaminado a tomar acciones que permitan la conservacion de los
documentos electronicos conservados como evidencias del actuar administrativo de la Subred
Integrada de Servicios de Salud Sur.

La Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E., cuenta con la Ficha Técnica de la Politica
Institucional - ES-GE-F-27 cuyo enunciado dice “La Subred Integrada de Servicios de Salud Norte
E.S.E. se compromete a garantizar la gestion eficiente, segura y accesible de la informacion,
promoviendo el respeto por el patrimonio documental, la transformacion digital, la simplificacion de
trAmites y la mejora continua en la gestion de documentos, buscando agilidad en los procesos
institucionales” A partir de esta politica, la institucion definié el objetivo del plan de preservacion
documental de la siguiente manera, “ Establecer el marco normativo y operativo que regule la gestién
de los documentos generados y recibidos por la entidad, asegurando su correcta conservacion, acceso
y disposicidn final en todos sus formatos (fisico y digital), bajo un enfoque transformador de la gestion

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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digital y el fortalecimiento del patrimonio documental.”, y su alcance como: “Esta politica es de
aplicacion obligatoria para todos los funcionarios, procesos y dependencias de la Subred Norte E.S.E.
gue gestionen, manipulen o conserven documentos de archivo en cualquier soporte, abarcando todo el
ciclo vital del documento, desde su creacidn hasta su disposicién final.”.

c. Acciones: Establecimiento de criterios para la seleccion de documentos y formatos a
preservar.

17.1.1.Categorizacion de Documentos: Clasificar los documentos segln su importancia y
relevancia. Esto incluye:
o Expedientes clinicos digitales.
Resultados de pruebas diagnésticas y analisis.
¢ Informes médicos y administrativos clave.

¢ Documentacion relacionada con normativas legales y de seguridad.
17.1.2.Criterios de Seleccién: Establecer un conjunto de criterios para seleccionar qué
documentos deben ser preservados, como:
¢ Documentos con valor histérico o legal.
¢ Documentos esenciales para la operacion y continuidad de los servicios de salud.
e Documentos de pacientes y personal médico que necesitan ser guardados por un
periodo extendido debido a la legislacion o politicas internas.

17.1.3.Identificacién de Formatos: Definir los formatos mas adecuados para la preservacion
digital a largo plazo. Los formatos seleccionados deben ser:
Estandares abiertos (por ejemplo, PDF/A, TIFF, XML) que aseguren la interoperabilidad.
Resistentes al paso del tiempo para evitar obsolescencia tecnoldgica.
Compatibles con los sistemas de gestién documental y de archivo.
Documentacion de Procedimientos: Crear un protocolo que defina cémo identificar y
etiquetar los documentos electronicos seleccionados para preservacion.

17.2.  Repositorio y Almacenamiento de Preservacion Digital

El objetivo es establecer un sistema de repositorio y almacenamiento para la preservacion digital, con
condiciones de seguridad, robustez y sostenibilidad, que asegure la integridad, disponibilidad,
accesibilidad y conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Los materiales sonoros y audiovisuales son resultado de la grabacion de hechos histéricos, expresiones
artisticas y culturales, ideas y pensamientos individuales y colectivos, entre otros sucesos de relevancia
documental. Una vez que son incorporados al archivo pueden tener diversos usos, como son:
informativo, entretenimiento, educativo, evidencia cientifica, testimonio judicial, producto cultural y
patrimonial de un pueblo.

ACTIVIDAD: Preservar documentos audiovisuales y sonoros
a. Ingeniero de Sistemas.

RECURSO HUMANO b. Asesor Juridico.
c. Técnico o tecndlogo de gestién documental.

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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RECURSO TECNICO/
TECNOLOGICO Y LOGISTICO

a. Computadores.

b. Servidores.

c. Dispositivos de almacenamiento digital.
d. Infraestructura computacional.
Conversion, migracion.

Por definir

Tabla 19. Recursos para la preservar documentos audiovisuales y sonoros

a. Estrategias técnicas para la preservacion digital

Identificar los documentos digitales que se deben conservar teniendo en cuenta las
herramientas archivisticas como tablas de retencién documental y tablas de valoracion
documental.

Verificar y controlar la autenticidad de la informacién que se va a conservar esto con el
fin de asegurar la legitimidad de la informacion digital.

Las versiones en los documentos electrénicos son cambios o modificaciones que se han
realizado a un documento, cada version se debe preservar como parte del expediente
electrénico que refleja un tramite.

Asegurarse que en el Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E. se maneje
una homogeneidad en los formatos de los documentos digitales para los procesos y
actividades de produccion, recepcién y conversion, el formato recomendado es el pdf.
Preservar la informacion digital a través de copias de seguridad o backups, para esto se
determinard los dias en que se realizara.

Describir los metadatos esto quiere decir los elementos que acompafian al documento
digital, clasificandolo y describiéndolo para asi facilitar su identificacion y recuperacion.

De acuerdo con cada serie documental establecida en las tablas de retencién documental o tablas de
valoracién documental se deberan definir los siguientes metadatos:

b. Seccién

Serie

Subserie

Unidad documental a la g pertenece

Tipo documental

Fechas del documento

Cadigos de serie Subserie

Cualquier otro que considere la entidad g es necesario

Realizar una réplica de la informacion y almacenarla en mas de un lugar para de esta manera evitar
gue una misma alteracion, intencional o accidental, o el mismo desastre natural pueda hacer que se
pierda la totalidad de la informacion.

Con el fin de reducir el riesgo de pérdida de la informacion digital debido al deterioro del soporte fisico
se realizara la renovacion del soporte fisico de almacenamiento, esto quiere decir que se pasard la
informacion digital de un soporte a otro nuevo o mas moderno, esto sin hacer ningin cambio al formato
de los archivos.

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.

No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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Para evitar la pérdida de la informacion obsolescencia del entorno digital ya sea software, hardware,
soportes o formatos se utilizara la migracion, para esta estrategia se tendra una continua actualizacion
sobre los avances de la tecnologia para prever los cambios, seleccionar el mejor entorno digital y
planificar adecuadamente la migracion.

Tener el adecuado almacenamiento de los dispositivos digitales, para esto es importante tener en
cuenta:

Mantener estables las condiciones de humedad y temperatura.

Tener equipos de deteccién de fuego, humo, temperatura y humedad.

En el momento de manipularlos tener las manos limpias y secas.

Acceso restringido.

Controlar el polvo.

Seleccionar cuidadosamente los medios de almacenamiento, considerando lo siguiente:

e Alta capacidad de almacenamiento

e Tasa de transferencia de datos

¢ Expectativa de vida util

e Seleccionar opciones de estabilidad y presencia en el mercad

c. Acciones:

e Seleccion del Repositorio Digital: Implementar un repositorio de preservacion digital
especializado (puede ser una solucién local o en la nube) con caracteristicas como:

e Escalabilidad para acomodar el crecimiento de los archivos a lo largo del tiempo.
Redundancia (almacenamiento en multiples ubicaciones) para prevenir pérdidas de
datos.

e Capacidad de replicacion para asegurar que se disponga de copias adicionales de
seguridad.

d. Estrategia de Almacenamiento:

Implementar una arquitectura de almacenamiento que integre:
¢ Dispositivos de almacenamiento de alta capacidad (discos duros, unidades SSD).
e Tecnologias de almacenamiento en la nube, que faciliten la escalabilidad y accesibilidad.
e Sistemas de backup regular para asegurar la recuperacion ante fallos.

e. Acceso Controlado:

Establecer un sistema de acceso que permita consultar los documentos preservados solo a personal
autorizado, con un control de auditoria para seguir el rastreo de las consultas y modificaciones.

17.3. Renovacién de Dispositivos / Medios
El objetivo es asegurar la actualizacién y renovacion perioddica de los dispositivos y medios de
almacenamiento digital, con el proposito de mitigar la obsolescencia tecnoldgica y garantizar la

preservacion, integridad, disponibilidad y acceso continuo a los documentos electronicos.

a. Acciones:
e Ciclos de Renovacion de Medios:

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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- Definir un ciclo de vida para los medios de almacenamiento (por ejemplo, cada
5 afos) en el que se revisen los dispositivos y se reemplacen por otros mas
modernos y con mayor capacidad.

- Planificacién de Migracion de Datos:

- Implementar un proceso de migracion periodica de los documentos
electrénicos de un medio a otro, utilizando las mejores practicas para la
transferencia de datos.

- Realizar pruebas de integridad de los documentos migrados para asegurar
gue no se pierdan datos ni metadatos durante el proceso.

b. Reemplazo de Hardware Obsoleto:

e Asegurar que todos los dispositivos de almacenamiento (servidores, discos, unidades
de cinta) sean reemplazados antes de que lleguen al final de su vida util, utilizando
tecnologias avanzadas y sostenibles.

17.4. Identificacion de documentos electrénicos a preservar, formatos de preservacion

El objetivo es establecer los criterios para la identificacion de los documentos electrénicos a preservar
y la seleccion de formatos de preservacion, asegurando su integridad, seguridad, disponibilidad y
sostenibilidad en el tiempo.

a. Acciones: Implementacion de técnicas de cifrado, Backus, y protocolos de seguridad.

e Integridad: Asegurar la integridad de los documentos electronicos mediante la
implementacién de controles que prevengan accesos no autorizados, alteraciones y su
pérdida o destruccion.

e Cifrado de Documentos: Aplicar cifrado en todos los documentos electrénicos, tanto en
transito como en reposo, para protegerlos contra accesos no autorizados.

e Controles de Acceso: Implementar un sistema de autenticacion robusto (multi-factor
authentication) para garantizar que solo el personal autorizado pueda acceder a los
documentos digitales.

e Auditoria y Monitoreo:

- Establecer auditorias regulares de acceso y uso de los documentos
electronicos, con informes detallados para verificar el cumplimiento de
politicas de seguridad.

- Implementar tecnologias de monitoreo para detectar posibles violaciones de
seguridad en tiempo real.

e Integridad de los Datos:

- Implementar tecnologias de hashing para verificar la integridad de los
documentos y detectar alteraciones o corrupciones de datos.

- Realizar comprobaciones periédicas para asegurar que los documentos no
hayan sido modificados de manera no autorizada.

ACTIVIDAD 1: Identificar los documentos electrénicos a preservar

RECURSO HUMANO Personal encargado de Gestion Documental y Sistemas

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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=i=(010] =3 0 i =(e) N[ [elo i =lef\[e]He]e][e0)Acceso a sistemas de informacion

RECURSO LOGISTICO Acceso a los recursos de |r'1form’aC|on de la entidad, relativos a este
ema (Cuadros de caracterizacion documental)

FINANCIERO iempo de las personas asignadas a estas areas

Tabla 20. Recursos para la identificacion de documentos electronicos a preservar

ACTIVIDAD 2: Levantar el inventario de los documentos electrénicos a preservar (identificando volumen,
ubicacion, medios y formatos)

RECURSO HUMANO Personal encargado de elaborar el inventario de Sistemas

=eVEE ol r =ol \[[eloNA i =¢] o] No]e| [6f0)lComputadores Acceso a los sistemas de informacion.

RECURSO LOGISTICO c;rc]:zso a los recursos de informacion de la entidad, relativos a este

FINANCIERO iempo de las personas asignadas a estas areas

Tabla 21. Recursos para levantar el inventario de los documentos electrénicos

ACTIVIDAD 3: Identificar y categorizar los riesgos minimos para la preservacion de los documentos
electrénicos y activos de informacion que requieren ser preservados

RECURSO HUMANO Personal encargado de elaborar el inventario de Sistemas

=eVEE (ol r =ol \[[eloNA 1 =¢] o] No]e|[ef0)lComputadores Acceso a los sistemas de informacion.

RECURSO LOGISTICO (:;Zso a los recursos de informacion de la entidad, relativos a este

FINANCIERO iempo de las personas asignadas a estas areas

Tabla 22. Recursos para identificar y categorizar los riesgos minimos

ACTIVIDAD 4: Identificar los productores de documentos electrénicos a preservar

RECURSO HUMANO Personal encargado de elaborar el inventario de Sistemas

=ell| 2oy =lolN|[eleNA i =e \[o]Hele][ef6iComputadores Acceso a los sistemas de informacion.

Acceso a los recursos de informacion de la entidad, relativos a este
ema

RECURSO LOGISTICO

FINANCIERO iempo de las personas asignadas a estas areas

Tabla 23. Recursos para identificar los productores de documentos electrénicos

La dltima versién de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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ACTIVIDAD 5: Seleccion de los documentos que deben ser preservados y los formatos de documentos

electronicos mas viables para su preservacion

RECURSO HUMANO Personal encargado de elaborar el inventario de Sistemas

=eVEE ol r =ol \[[eloFA i =¢] o] Ne]e| [ef0)lComputadores Acceso a los sistemas de informacion.

Acceso a los recursos de informacion de la entidad, relativos a este

RECURSO LOGISTICO tema

FINANCIERO Tiempo de las personas asignadas a estas areas

Tabla 24. Recursos para la seleccion de documentos

17.5. Repositorio y almacenamiento de preservacién digital
a. Objetivo: Implementar un repositorio que permita transferir documentos electrénicos de
productores basados en acuerdos especificos, y garantizar un espacio de almacenamiento
de documentos electronicos de preservacion exclusivo para tal fin. Es importante que
cumpla con funcionalidades béasicas que permita la captura manual de metadatos y
elementos de preservacion.

Este repositorio debe ser exclusivo para preservacion digital e independiente de los actuales
repositorios de datos de los sistemas de informacion en produccién de la entidad.

b. Acciones:
e Realizar el esquema de Metadatos y Accesibilidad de Consulta
e Garantizar que los documentos electronicos sean facilmente accesibles y gestionables
mediante el uso de metadatos estandarizados y un sistema de busqueda eficiente.
Establecer un esquema de metadatos /metadatos estandarizados que incluya:
¢ |dentificacion Unica del documento.
e Fecha de creacion, modificacion y archivo.
e Palabras clave relacionadas con el contenido del documento.
¢ Informacion sobre el autor y responsable de su gestion.

c. Condicién de accesibilidad y reconocimiento éptico de caracteres (OCR)

¢ Reconocimiento 6ptico de caracteres (OCR): Todo documento ingresado al repositorio
debera contar con una capa de texto reconocible mediante tecnologia OCR, que permita
la busqueda y recuperaciéon de informacion por contenido. El reconocimiento debera
realizarse en idioma espafiol y alcanzar un nivel de confianza minimo del 95%. Los
documentos que no superen este umbral deberdn ser sometidos a un proceso de
validacion y correccion antes de su almacenamiento definitivo.

e Formato de preservacion: Los documentos deberan almacenarse en formato PDF/A
(ISO 19005), con la capa OCR embebida, garantizando la integridad del contenido
original y su legibilidad a largo plazo.

e Accesibilidad: Los documentos deberan ser recuperables y consultables desde la
plataforma del repositorio sin requerir software propietario adicional, asegurando el
acceso a la informaciéon por parte de los usuarios internos autorizados de la Subred
Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E.

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada



PROPGRAMA SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION [CODIGO: AP-AT-PR-08

.li SeredrsdeSid (SIC) VERSION: 3
: :::::f:%:dadeswmgdesm SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E. PAGINA: 43 DE 48
GESTION DE RECURSOS FISICOS Y AMBIENTE TECNOLOGICO [FEcHA: 22/04/2026

d. Desarrollo de un Sistema de Busqueda
¢ Implementar un motor de busqueda eficiente que permita consultar los documentos por
diferentes criterios (fechas, palabras clave, tipo de documento, etc.).
e Asegurar que el sistema permita la blsqueda rapida y precisa de los documentos,
incluso a medida que el volumen de datos crece.
e. Accesibilidad:

(intranet, VPN, etc.).

ACTIVIDAD 1: Especificacion de requerimientos para la contratacion e implementacién de un repositorio

especifico para preservacion digital.
RECURSO HUMANO Personal encargado de Gestién Documental y Sistemas

RECURSO TECNICO /

TECNOLOGICO cempUEEEs

RECURSO LOGISTICO Acceso a los recursos de informacién de la entidad, relativos a este tema

FINANCIERO Tiempo de las personas asignadas a estas areas

Tabla 25. Recursos de requerimientos para la contratacion

ACTIVIDAD 2: Contratacion e implementacion del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo,

que cobija lo producido por el Sistema de informacion de consulta
RECURSO HUMANO Personal designado por la secretaria de salud.

RECURSO TECNICO /

TECNOLOGICO Todos aquellos considerados dentro del SGDEA.

RECURSO LOGISTICO Todos aquellos considerados dentro del SGDEA.

FINANCIERO Sujeto a lo asignado por Secretaria de Hacienda para el periodo 2022
Tabla 26. Recursos para la implementacién de Sistema de gestion de documentos electrénicos

17.6. Descarte de Documentos Electronicos
a. Objetivo: Definir los procedimientos adecuados para el descarte seguro de los documentos
electrénicos que ya no son necesarios para la organizacion.
b. Acciones:
e Politica de Descarte:

- Establecer una politica que defina cuando y como se deben eliminar los
documentos electronicos, teniendo en cuenta la legislacion y las normativas
internas.

- Definir plazos para la conservacion de los documentos segun su tipo y nivel
de importancia.

c. Destruccién Segura:
e Implementar procesos de destruccion segura de documentos electrénicos (borrado
irreversible, desmagnetizacion, destruccion fisica de dispositivos).

La dltima versién de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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e Utilizar herramientas de software que garanticen que los documentos sean eliminados
de forma que no puedan ser recuperados.

18. PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

a. Programas de Capacitacién Regular: Desarrollar programas de formacion continua para
todo el personal que maneja documentos electrénicos.

Los cursos deben incluir temas como:

e Principios de conservacion digital.
e Seguridad de la informacion y control de acceso.
e Uso adecuado del repositorio y herramientas de consulta.

b. Sensibilizacién sobre la Importancia de la Preservacion:
Implementar campafias de sensibilizacién sobre la importancia de la preservacién digital, enfocAndose
en la proteccién de datos sensibles y el cumplimiento de normativas legales.

ACTIVIDAD: Capacitar y sensibilizar a las personas responsables de la produccién documental en los temas
relacionados con el plan de preservacion digital.

RECURSO HUMANO Personal encargado de Gestiéon Documental, Sistemas y Talento Humano

RECURSO TECNICO /

TECNOLOGICO Computadores Moodle

RECURSO LOGISTICO IAcceso a los recursos de informacion de la entidad, relativos a este tema

FINANCIERO Tiempo de las personas asignadas a estas areas

Tabla 27. Recursos para capacitacion y sensibilizaciéon

18.1. Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Asegurar que los documentos digitales sean almacenados en condiciones ambientales 6ptimas para
evitar su deterioro o pérdida.
e Acciones: Monitoreo Continuo de Condiciones Ambientales: Implementar sistemas de
monitoreo que controlen la temperatura, humedad y otras variables que puedan afectar
el almacenamiento fisico de los dispositivos de almacenamiento digital.

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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19. TIEMPO DE EJECUCION

19.1. Plan de Conservacién Documental

Plan de Consen
2026 2027 2028
Estrategia Actividades Meta [Abr [ May|3un|aul Oct|Nov| Dic|Ene |Feb |Mar | Abr | May [ 3un |Jul [Ago | Sep | oct |Nov [ Dic | Ene | Feb | Mar | Abr | May | aun | 3ul | Ago| Sep | oct | Nov | Bic,
Capacitacion en la correcta manipuiacion, Lider Tic’s y sistemas de
almacenamiento de documentos e | 100%  informacion Lider gestion x x x x x x
de
Sensibilizacion en procesos de
saneamiento, desinsectacion y 100% PIGA x x x x x x x x x x x x
e los espacios de archivo
Capacitar al personal en atencion y
prevencion e desasires, con respecto l |100% Infraestructura x x x x x x x x x
Ci y eno
sensibilizacion Capam\acvcn on nspecciny 100%| _ Gestion Documental % % X % % %
vo de espacios
Capacitacion en procesos de limpieza
general (unidades de almacenamiento e PIGA - Gestion
infraestructura) y atencion y prevencion de [100% Documental y X X X
desastres, con respecto al aceno Infraestructura
Capacitacion en procesos de estabilizacion .
100% D ]
fisica del material 00%] _ Gestion Documenta x X x X x X
Visita de inspeccién y mantenimiento de las || | Gestién Documental y
s instalaciones fisicas. Infraestructura x x x
Inspeccion y
de las >
técnicas como apoyo del Proceso de Gestion Documental y
: 100% x x X
desarrollo plan de construccion deposito Infraestructura
archivo central
impieza e espacios de aichiv y Uridades PIGA - Gestion
100% x x| x| x [ x fxfx x| xfxx fx x| x| x fx [ x [ | xfxp x| x [ x [ xfx [ x| x| x| x [ x x| x | x [ x| x| x
y Mobiliario, D tal
Programa de ~ Gestio
9 Mejoras 3 seguimiento y documentacion dell ;oo T~ PIGA - Gestion M M M M M
proceso de limpieza D tal
I , desinfeccion, “ 5 .
impieza, desinfeccion, |~ Acompanamiento al proceso de ejecucion IGA - Gestion
desratizacion y del plan anual de desinsectaciony  |100% x x x
y ; . Documental
de depésitos centrales
‘Acompanamiento al saneamiento de PIGA - Gestion
> 100% x x x x x x x
depositos. D tal
Fase inicial de monitoreo: identificar
condiciones generales de las \ariables | 1550, | Gegign Documental x x x x x x x x x x x X
ambientales, mediante el andlisis de los
datos durante un afio,
Monitoreo y control de
e eroan ‘Compra de los equipos que se consideren
necesarios, segin el resultado de la  |100%| ~ Gestin Documental X X X
ambientales >
evaluacion por espacios.
Mantenimiento y calibracion de equipos,
garantizando su buen funcionamientoy  [100% | Gestion Documental X X X
suvida il
Almacenamiento y Visita de verificacion de condiciones de 10094 |  Gestion Documental X X X
Mejoras de 100%| _Gestion Documental X X X
revencion de Reda‘:m?jn e ecomendaciones generales,
emergenciasy atencign |  9Uas de Manipuiacion y aceiones aue 10996 Gestion bocumental X x x
respondan a las caracteristicas particulares
de desastres i
de cada deposito
Produccion y s .
x Manuales de produccion y manipulacion de .
manipulacion o Y manp: 100%|  Gestion Documental x x x
jocumentos.
Procesosy Primeros auxilios 100%| _Gestion Documental X X X
de Andlisis del diagnostico de os fondos __|100%| _Gestién Documental X X

llustracion 5. Plan de Conservacion Documental

19.2. Plan de Preservaciéon a Largo Plazo.

Plan de Preservacion D

2027 2028
Estrategia Actividades Meta ne|Feb|Mar JuniJulAgolSep|OctMoviDi ) Oct{Nov|Di J Oct{Nov|Dig

Cider Tic's v sistemas
100% | deinformacisn Lider | X X X X X X X
gestidn docurmental

Identificar los documentos electrénicos a
preservar

Levantar el irwentario de los docurnentos
electrénicos a preservar [identificando | 100%2|  Gestion Documental ® ® X
\dentificacién de  |valumen, ubicacion medios v formatos]
Identificar y calegorizar |os riesgos
mirirmos para la preservacion de los | 000
documenlos electrinicos v activos de
nformacitn gue requieren ser
\dentlﬁcar los productores de docurmentos
electrinicos a preservar
Seleccion de los documentos que deben
ser preservados, v los Formates de 0032 Gestion Docurmertal -
documentos electréricos més viables para
SU preservacitn
Especificacion de requerimientos para 1
contrataciin s implernentacien de un | o
repositorio especifico para preservacion N

documentos
electrinicos a

preservar, formatos de
preservacidn

Lider Tic's y sistemas
de informacidn Lider X X X
gestion dosumental

100% | Gestitn Docurmental x X X

Lider Tic's y sistemas
de informacién Lider | X X X
gestion documental

digital
almacenamiento de  [Contrataciane Implementacisn del Sistera
preservacion digital | de Gesticn de Documentos Electronicos Lider Tic's v sisternas
de Archive, que cobija lo producida par el | 100%|  deinformacion Lider | x
sisternadeinformacion servinte a partir el gestion documental
2017,

Tdentificar 1os disposilivos o medios pen

cada une los documentos electrénicos de | 1007 [Gestién Docurmental - TR X
archivo,

Fiealizar una abla que corlengs 13

inFormacicn de los empos de vida Gl | 100 Gestion Documental - TR X

ssociado a los mecios o disposilive:

v.
dispositivos | medios

Lider Tic's v sisternas
10032 | de informacian Lider X X X X X X
gestion documental

Ejecucicn del plan ds mantenimisnia de
equipos d computa

Docurmentar a ravés de un procedimienta

el mescarismo que va 5 Lsar s entidsd, | 400, Lider Tie's % % %
lad definir un esténdar coma 2lgoritma para el N
seguridad de hash articul ado con el SEDEA
documento electrénico Establecer proced mismtos de
recuperacisn de desastres con enfogue en| 100% Lider Tic's X X X

preservacitn digital

Dfinir un esquema d retadatos para
preservacion articulado con el SGDEA

Lider Tic s y sistemas

Esquema de 003 | de informacien Lider X X

y estion documental
accesibilidad de Irmplementa Una funcionalidad de Lider Tie
consulta de biisqueda que permita recuperar los ider Tie'sy sisternas
. 1003 | de informacicn Lider X
documentos preservados en

gestin dosumental

£l repositario especifico pars preservacidn

llustracion 6. Plan de Conservacion Documental
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ANEXOS
A continuacion, se mencionan los documentos internos de la entidad, empleados como insumos
basicos para la construccién del documento.
Glosario
Calendario limpieza archivos.
Cronograma fumigacion.
Cronograma mensual de fumigacion
Cuadros de Caracterizacion.
Estructura modelo de madurez del Sistema Integrado de Conservacion - SIC
Ficha técnica Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA),
Expediente Electrénico y Firma Electrénica para el Sector Salud del Distrito Capital.
Matriz Conservacion Emaus 2021
Matriz Conservacion Fray Bartolomé De Las Casas 2021
Matriz Conservacion Juan XXIII 2021
Matriz Conservacion Normandia 2021
Matriz Conservacion Prado Veraniego 2021
. Matriz Conservacién Puente Calle 68 Con Boyaca 2021
Plan Institucional De Archivos Pinar Gestion Documental Subred Integrada De Servicios De
Salud Norte E.S.E 2021 - 2024
Plan Hospitalario De Gestién Del Riesgo Para Emergencias y Desastres. Programa De
Gestién Documental PGD, Subred Integrada De Servicios De Salud Norte E.S.E. 2021-2024.
p. Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia, Gestion Documental Subred Integrada De
Servicios De Salud Norte E.S.E. 2018.
g. Matriz de riesgo.
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a. Anexo 1: Glosario.

Contiene los términos técnicos y definiciones pertinentes a los procesos de conservacion y
preservacion documental, con el fin de facilitar la comprension y correcta aplicacién de los conceptos
en el marco del Sistema Integrado de Conservacion.

Acceso adocumentos de archivo: Derecho ciudadano de consultar la informacién que conservan los
archivos publicos, conforme a la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de valor sustantivo, histérico o cultural.
Administracion de Archivos: son operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacion, direccion, organizacion, control, evaluacién, conservacion, reservacion y servicios de todos
los archivos de una institucion.

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos en espacios y
unidades de conservacion adecuadas.

Archivo: Conjunto de documentos producidos o recibidos por una persona o entidad en el desarrollo
de sus funciones, conservados como testimonio e informacion.

Archivo central: Unidad que coordina los archivos de gestion y recibe los documentos finalizado su
tramite.

Archivo de gestion: Documentacion en trdmite, sometida a uso y consulta frecuente en la oficina
productora.

Archivo histérico: Documentacion conservada de manera permanente por su valor cientifico, cultural
o historico.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales o derivadas de la
prestacion de servicios publicos.

Autenticidad: Garantia de que un documento es lo que pretende ser, sin alteraciones.

Calidad de archivo: Materiales que aseguran permanencia y estabilidad de los documentos.
Conservacion documental: Conjunto de medidas de conservacién preventiva y conservacion -
restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos de
archivo.

Conservacion preventiva: Conjunto de politicas y medidas técnicas y administrativas orientadas a
reducir riesgos y prevenir el deterioro del patrimonio documental, promoviendo su proteccion planificada
Custodia de documentos: Responsabilidad de la guarda y conservacién de los documentos.
Deposito de archivo: Espacio acondicionado para el almacenamiento y conservacion de documentos.
Deterioro: Alteracion fisica del soporte documental por causas internas o externas.

Digitalizacion: Conversion de documentos analégicos a formatos digitales para su preservacion y
acceso.

Documento electrénico: También conocido como documento digital, es un documento cuyo soporte
material es un dispositivo electrénico o magnético, y en el que el contenido esta codificado mediante
algun tipo de cddigo digital, que puede ser leido, interpretado, o reproducido mediante sus
conocimientos sociales adquiridos por las redes informaticas que nos ayuda a abrir un documento
electronico.

Documento fisico: Un documento es un testimonio material de un hecho o acto realizado en funciones
por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de
informacion en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias)

Expediente: Es una agrupacion de los documentos relacionados con un asunto o tema.

Funcién archivistica: Conjunto de actividades desde la produccién del documento hasta su disposicion
final.

La dltima versiéon de cada documento serd la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
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Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Indicadores de gestién: Medidas que permiten evaluar resultados y desempefio en procesos
archivisticos.

Metadatos: Datos que describen las caracteristicas de otros datos o documentos.

Metadatos estandarizados: Datos estructurados que describen y gestionan recursos digitales bajo
normas definidas, garantizando su organizacion, acceso y preservacion.

Microfilm / Microfilmacién: Técnicas de reproduccion fotografica para conservacion documental.
Obsolescencia tecnoldgica: Pérdida de vigencia de equipos o formatos, que amenaza la preservacion
digital.

Preservacion digital: Estrategias y técnicas para garantizar el acceso futuro a la informacion digital.
Preservacion alargo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante
su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo
con su medio

Repositorio digital: Sitio centralizado para almacenamiento y preservacion de informacién digital.
Unidad de Almacenamiento: es el elemento fisico o sistema destinado a contener, organizar y
proteger documentos dentro de un archivo (por ejemplo: estanterias, archivadores, cajas, gavetas,
entre otros

Unidad de conservacion: Elementos (carpetas, tomos) que protegen y preservan documentos.
SGDEA: Sistema de gestidon de documento electrénico de archivo.

SIC: Sistema Integrado de Conservacion
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