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2. INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacion de la Direccidén Territorial de Salud de Caldas
(DTSC) esta compuesto por el plan de conservacién documental y el plan de preservacion
digital a largo plazo, su proposito es lograr una adecuado conservacion a largo plazo de la
documentacion en todas las etapas de su ciclo vital. Se trata de un documento sencillo y
facil de aplicar toda vez que se concentra en alinearse con los directrices internas y
externas que permiten un adecuado cumplimiento de ia normatividad archivistica vigente,

3. JUSTIFICACION

La Direccién Territorial de Salud de Caldas reconoce la gran importancia que tiene la
gestién documental y los Archivistas en su Administracién para llevar a cabo los procesos
de salvaguardar e! patrimonio documental de la entidad, por lo anterior apoya al comite
interno de archivo para que dé cumplimiento a la elaboracién e implementacién de les
instrurmentos archivisticos reglamentarios por el Archivo General de la Nacion.

4. OBJETIVO GENERAL

Crear estrategias alineadas con el Sistemna integrado de Gestion de la Direccidn Territoriai
de Caldas que cumplan con la proteccion, y preservacion de la informacion institucional.

4.1 Objetivos Especificos

e Conocer las actividades especificas que se deben desarrollar para cada uno de los
programas de conservacion preventiva necesarios para la implementacion del
Sistema Integrado de Conservacién.

« Crear conciencia y sensibilizar al personal de la entidad acerca de una adecuada
manipulacién y de buenas practicas de conservacion preventiva necesarias para
garantizar la permanencia de la documentacién a largo plazo.

« Implementar estrategias de control y seguimiento de los programas de
conservacién preventiva, con el propdsito de que estos sean parte de la rutina
institucional y garantizar la continuidad de! SIC.

+ Definir los recursos humano, técnico, logistico y econdémico con el propésito de
que la DTSC pueda destinar un presupuesto anual para el desarrolio del SIC.

Pag. 3 de 31 PGQO3-POS-GAF
Versién: 01




DIRECCION TERRITORIAL DE SALUD DE CALDAS
Sistema de Gestion de Calidad
Proceso Gestion Administrativa y Financiera

| Téi" T f tOI’ Ia/ Procedimiento de Gestién Documental

Dlmceise Tkl do Sk e Caldas Sistema Integrado de Conservacién - SIC

5. ALCANCE:

El Sistema Integrado de Conservacion de la Direccidn Territorial de Salud de Caldas
cuenta con un alcance institucional, debera ser acogido por todo el personal que trabaje
para ella tanto en [a Direccién General y sus correspondientes subdirecciones.

6. REFERENTE NORMATIVO

En el desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion, se han tenido en cuenta
histéricamente los siguientes referentes normativos fos cuales fueron observados en su
elaboracién y son:

Ley 80 de 1989: sefala las funciones del Archivo General de la Nacion y en su numeral b).
preceptGa: “Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la
conservacion y uso adecuado del patrimonio documental de la Nacién, de conformidad
con los planes y programas que sobre la materia adopte la Junta Directiva” (hoy Consegjo
Directivo). ‘

Ley 397 de 1997 (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en su
Articulo 12° “del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de imagenes en
movimiento”, establece que el Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la
Nacion, es la entidad responsable de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger,
registrar y difundir el patrimonio documental de la Nacion, sostenido en los diferentes
soportes de informacidn.

Ley 594 de 2000 en el titulo XI “Conservacion de Documentos”, Articulo 46 establece:
“Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Puablica deberan
implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital
de los documentos”.

Decreto 2578 de 2012: en su articulo 2° “Fines del Sistema Nacional de Archivos’,
estipula que el Sistema Nacional de Archivos tiene como fin adoptar, articular y difundir
las politicas estrategias, metodologias, programas y disposiciones en materia archivistica
y de gestién de documentos, promoviendo la modernizacién y desarrollo de los archivos
en todo el territorio nacional.

Ley 1712 de 2014: Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica Nacional,
en la cual se requiere el cumplimiento de la funcién archivistica, la cual actualmente se
encuentra reglamentada en el Decreto 1080 de 2015 o Decreto Unico de sector cultura,
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el cual tiene antecedentes en los siguientes decretos reglamentarios que hoy dia se hallan
integrados en la citada norma:

Decreto 2609 de 2012: en su Capitulo IV “La gestién de los documentos electrénicos de
archive’, establece en su Articulo. 29 los requisitos para la preservaciéon y conservacion
de los documentos electrénicos de archivo, con el objeto de asegurar su preservacion y
conservacion en el tiempo.

Decreto 2609 de 2012: en su Articulo 9° “Procesos de la gestién documental” numeral g),
define la preservacion a largo plazo como: “el conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestidn para garantizar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento”™

Decretc 1100 de 2014: en su Articuloc 5° “condiciones técnicas”, establece que
corresponde al Archivo General de [a Nacion de conformidad con las normas expedidas
por el Ministerio de Cultura, la funcién de reglamentar las condiciones técnicas especiales
de los bienes muebles de caracter documental archivistico, susceptibles de ser
declarados como Bien de Interes Cultural.

Decreto 1515 de 2013: modificado por el Decreto 2758 de 2013, establece en su articulo
12° el procedimiento y los lineamientos generales para la transferencia secundaria de los
documentos y archivos electrénicos declarados de conservacion permanente, tanto al
Archivo General de la Nacidén como a los archivos generales territoriales de forma que se
asegure su integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Acuerdo AGN 047 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitule V “Acceso
a los documentos de archivo”, del AGN del Reglamento general de archivos sobre
“Restricciones por razones de conservacion”

Acuerdo AGN 049:“Por el cual se desarrolla el articulo 81 del capitulo VII de
“conservacion de documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones
de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo AGN 006: “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 20007

Acuerdo AGN 050Por el cual se desarrolia el articulo 64 del titulo VI “conservacién de
documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo AGN 008“Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacién de los servicios de depésito, custodia, organizacidn, reprografia y
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" conservacién de documentos de archivo y demas procesos de la. funcién archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000

7. DEFINICIONES

Agente: Institucion, sistema, persona fisica o juridica responsable o involucrada en la
creacién, produccion, custodia o gestion de documentos.

Ambiente. Cualquier drea externa o inferna, delimitada fisicamente, que forma parte del
establecimiento destinado a la fabricacién, procesamiento, preparacion, envase y/o
almacenamiento.

Almacenamiento de documentos. Accién de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas. ‘

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada en el
transcurso de su gestién, y conservados respetando un orden para servir como testimonio
e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que esté al servicio
de la gestion administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

Biodeterioro. Se denomina biodeterioro al conjunto de deterioros causados por agentes
bioldgicos tales como hongos, insectes, roedores.

Carpeta. Unidad de conservaciéon a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Comité de archivo. Grupo asesor de la alta direccién, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacion documental. Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion—restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analogos de archivo.

Conservacion preventiva. Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel
de riesgo, evitar minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de
conservacion- ' '
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Restauracién. Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion
planificada del patrimonio documental.

Conservacion—restauracion. Acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacién a través de la estabilizacidn
de la materia.

Custodia de documentos. Guarda o tenencia de documentos, por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depésito de archivo. Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento
y la conservacion de los documentos de archivo.

Desinfeccion. Reduccién de los microorganismos presentes en el medio ambiente por
medio de agentes quimicos o fisicos, a un nivel que no comprometa la integridad de la
documentacion.

Desinfectante. Es una sustancia quimica que reduce el nUmero de microorganismos
nocivos hasta un nivel que no sea dafiino para la documentacion o para el ser humano.

Desinsectacién. Es el conjunto de medidas dirigidas al control y eliminacion de insectos y
otros artrépodos que pueden comprometer los documentos y pueden ser vectores de
transmision de enfermedades.

Desratizaciéon. Es una técnica de saneamiento que tiene por objeto la eliminacién de
ratas y ratones de un determinado ambiente.

Digitalizacién. Técnica que permite convertir la informacién que se encuentra guardada
de manera analégica (soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en
una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Documento. Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documente de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica ¢ privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electronico. Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, opticos o similares.

Documento electrénico de archivo. Informacién generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electronicamente
durante todo su ciclo de vida. Esta informacién es producida por una persona o entidad en

razén de sus actividades o funciones, tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor
Pag. 7 de 3t PG003-P0O5-GAF

Version: 01




DIRECCION TERRITORIAL DE SALUD DE CALDAS
Sistema de Gestion de Calidad
Proceso Gestion Administrativa y Financiera

7éf T I.f'OI’ ia/ Procedimiento de Gestién Documental

O Rl do Sl s Calos © Sistema Integrado de Conservacion - SIC

cientifico. histérico, técnico o cultural y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Documento digital. Informacién representada por medio de valores numericos
diferenciados, discretos o discontinuos, por lo general valores numéricos binarios (bltS)
de acuerdo con un cadigo convencron preestablecidos. -

Estanteria. Mueble con entrepanos para atmacenar documentos en. sus respectlvas
unidades de conservacion.

Esquema: Representacién mental o simbdlica de una cosa material o inmaterial o0 de un
proceso en la que aparecen relacionadas de forma [ogica sus lineas o rasgos esenciales.

Formato: Es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacion de un texto,
objeto o documento en distintos ambitos, tanto reales como virtuales.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a [a
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.

insecticida. Productos quimicos utilizados para controlar o matar las plagas de insectos.

Inventario documental. Instrumento de recuperacion de informacién gque describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Limpieza. Remocién de la suciedad orgénica e inorganica de objetos y superficies de
forma manual o mecanica utilizando agua con detergentes.

Metadatos. Son datos acerca de datos, es decir, informacién estructurada que describe a
otra informacién y que nos permite encontrarla, gestionarla, controlarla, entenderia y
preservarla en el tiempo.

Monitoreo de condiciones ambientales. Es la medicion y evaluacion de los factores
que influyen en el ambiente como la humedad, la temperatura, calidad del aire,
contaminacion biolégica y la iluminacién.

Nube: Es un término general para denominar cualquier cosa que tenga que ver con la
provisién de servicios de hospedaje a través de Internet.

Plaga. Son todos aquellos animales que compiten con el hombre en la busqueda de agua
y alimentos, invadiendo los espacios en los que se desarrollan las actividades humanas.
Su presencia resulta molesta y desagradable, pudiendo dafiar estructuras o bienes, Y

constituyen uno de los mas importantes vectores para la propagacion de enfermedades.
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Preservacion digital. Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacién a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacién
a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio correspondiente en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Rodenticida. Es un plaguicida que se utiliza para matar, eliminar, controlar, prevenir,
repeler atenuar la presencia o accién de los roedores.

Repositorio de documentos: son depdsitos de archivos digitales de diferentes tipologias
para accederlos, difundirlos y preservarlos.

8. GENERALIDADES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC
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Para la Direccién Territorial de Salud de Caldas(DTSC) un sistema integrado de
conservacion es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, establecidos bajo el
concepto de archivo total: de acuerdo con la politica de gestidén documental y el Sistema
Integrado de Gestién, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo
de informacién 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 produccion y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital
(Acuerdo AGN 006 del 15 de Octubre de 2014)

En el marco del Sistema Integrado de Gestion, el Sistema de calidad, el Sistema de
Gestién Documental y bajo el esquema normativo actual, el Sistema Integrado de
Conservacion, no es un sistema paralelo a los anteriores, este debe desarrollarse a la par
del programa de Gestion Documental y debe contener los dos componentes vya
mencionados, de forma tal que oriente a la Direccién Territorial de Salud de
Caldas(DTSC) en la implementacion de programas y estrategias a partir de la creacion
de herramientas y mecanismos de control, en pro del aseguramiento de la informacion, a
través de actividades que garanticen la integridad fisica, funcional de los materiales de
archivo y la preservacion de la informacion de la DTSC.

9. COMPONENTES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE LA
DIRECCION TERRITORIAL DE SALUD DE CALDAS (DTSC) )

incluve: Infraestructura ; cluve: Software
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10. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El contenido de los programas con las actividades especificas para la implementacion del
Plan de conservacion documental de la Direccion Territorial de Salud de Caldas (DTSC)
se presenta a continuacion:

Objetivo:

Crear conciencia en ia Direccion Territorial de Salud de Caldas sobre el valor de los
documentos de archivo y la responsabilidad de la conservacion de los soportes y medios
donde se registra la informacién y brindar herramientas practicas para su adecuado
tratamiento.

Alcance:

Este programa tiene un alcance de los Directives, funcionarios, contratistas y usuarios de
los archivos.,

Problemas a Solucionar:

1 Falta de reconocimiento y valoracién de los archivos como fuentes de
informacion.
2 Falta de conocimiento de la importancia de la conservacion de los archivos y el

aseguramiento de la informacién independiente del medio o soporte donde se
halla registrada.

2. Actividades:

Jornadas de capacitacion y sensibilizacion que brinden herramientas practicas para la
conservacién de los documentos y el manejo de la informacion de la DTSC. Asi mismo, se
pueden utilizar plegables publicitarios, campafias en los diferentes canales de
comu_nicacién de la entidad, charlas informales en las oficinas y conferencias y talleres
con expertos.
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Cronograma:

A continuacion se presenta la periodicidad de las actividades del programa:

Induccion. Cada vez que ingresa nuevo | Formatos de
personal. asistencia a induccion.
Capacitacion, Cada 4 meses. Formatos de
asistencia a
capacitacion.
Re induccién. Cada vez que sea necesario o | Formatos de
se necesite reforzar al | asistencia reinduccion
personal en un tema especifico

Recursos

Los recursos necesarios para la implementacion de! Programa de capacitacion y
sensibilizacion se presentan a continuacion.

Personal idéneo que | Computadores, video | Instalaciones dotadas | Los necesarios para

se encargue de | beam, televisores, | con lo necesario para | la compra de
realizar las | carteles. efectuar las | materiales destinados
capacitaciones. actividades. al desarrollo de la
actividad y
Programacion de | contratacién de
fechas y hora. personal
especializado.
Cronograma de
capacitacién

Responsabies:

Ei personal responsable de la implementacién, seguimiento y control del Programa de
capacitacion y sensibilizacion se presenta a continuacion:

Comité interno de Archivo y Grupo de | Programar las capacitaciones de acuerdo
Gestion Documental de la Direccidn | a las necesidades existentes.
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Territorial de Salud de Caldas(DTSC)

Temas a Tratar:

Los temas a tratar en el Programa de Capacitacién y Sensibilizacién se presentan a
continuacion:

1 Gestion documental.

2 Factores de deterioro y Conservacion Documental.

3 Gestion del Riesgo y Salud Ocupacional

4 Prevencion de desastres y manejo de emergencias en archivos.

5 Manejo de equipos o herramientas necesarias para la conservacién de archivos.

10.2 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTOS E INSTALACIONES FISICOS.

Objetivo:

Mantener en buenas condiciones las instalaciones fisicas de los archivos y los sistemas
de almacenamiento de la Direccion Territorial de Salud de Caldas{(DTSC), con el fin de
minimizar los riesgos asociados con la conservacion del material documental
independiente del soporte o medio donde este registrado.

Alcance:

Todas las areas de archivo de la entidad, en especial los espacios donde se produce,
custodian, conserva y consulta fa informacion.

ITEM _ PROBLEMAS A SOLUCIONAR:
1. Espacios no adecuados para el depésito y almacenamiento de los documentos
2. Falta del mobiliario adecuado de acuerdo al volumen y caracteristicas de la
documentacioén.
3. Deficiencias de mantenimiento de la edificacion.
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Cronograma:

A continuacion, se presenta la periodicidad de las actividades del programa de inspeccion
y mantenimiento de sistemas de almacenamientos e instalaciones fisicos se presenta a

continuacion:

T ACTIVIDAD |

'PERIODICIDAD -

T ENTREGABLE

La limpieza de pisos en
areas de trabajo y areas de
archivo.

Diaria.

Diaria. Formato de

registro diligenciado

Limpieza de estanteria y | 2 veces al afio. Formato de registro
unidades de conservacion. diligenciado.

Limpieza de techos, | 2 veces al afio. Formato de registro
cielorrasos, reijillas de diligenciado

ingreso y salida de aire,

paredes, ventanas, vidrio,

lamparas.

Los recursos:

Los recursos necesarios para la implementacién del Programa de Inspeccion y
Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e instalaciones Fisicos se presentan a

continuacion.

- "HUMANOS " "TECNICGCS LOGISTICOS FINANCIEROS ' |
Técnicos, tecndlogos | Computadores, Los necesarios para
con  conocimientos | herramientas y | Instalaciones para | la compra de
en mantenimiento. elementos de | efectuar las | materiales

proteccion personal. | actividades destinados al
Personal de servicios | Cascos, linea de desarrollo de la
generales para | vida, guantes, | Cronograma para | actividad . y
limpieza de areas. tapabocas, gorro. limpieza de éareas y | contratacién dei

Fichas técnicas para | unidades de | personal.

ia compra de | almacenamiento.

materiales.

Formatos de registro | Cronograma para

de limpieza y | mantenimiento de

mantenimiento de las
instalaciones.

instalaciones
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Responsables:

El personal responsable de la implementacion, seguimiento y control del Programa
Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas se

presenta a continuacién:

Comité interno de Archivo y Grupo de Gestién
Documental de la Direccién Territorial de
Salud de Caldas(DTSC)

mantenimiento
correctivo y predictivo de los equipos e
instalaciones.

Programar el preventivo,

Programar las capacitaciones de limpieza y
desinfeccion para el personal.

Seguimiento y control de las actividades de
mantenimiento locativo, iimpieza y
desinfeccion.

Verificar que el personal encargado de la
limpieza y mantenimiento siempre cuente con
los implementos necesarios.

Verificar que se diligencien y archiven
adecuadamente os formatos
correspondientes  al  cumplimiento  del
programa.

Dar a conocer los instructivos de limpieza
para areas de archivo central, archivo de
gestidén y unidades de almacenamiento.

Tomar las acciones preventivas y correctivas
para mejorar el programa.

Aspectos a Considerar

ITEM ASPECTOS A CONSIDERAR:

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

2 Verificar las certificaciones y garantias de los sistemas de seguridad y equipos

implementados en el archivo
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3 Revisar que los mantenimientos correctivos sean programados segun la
necesidad.

10.3 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA“"
DESINFECCION, DESRATIZACION. Y:DESINFESTACION =

Obijetivo:

Mantener los elementos del medio ambiente (tanto naturales como los aportados por el
hombre) en condiciones aptas para la Conservacron Documental y el desarrollo del ser
humano (mitigar el riesgo de enfermedad,).

Alcance:

Todas las areas de archivo, en especial espacios donde se adelantan procesos
archivisticos de custodia, conserva y consulta de la informacion de la Direccién Territorial
de Salud de Caldas (DTSC).

Problemas a Solucionar

ITEM: PROBLEMAS A SOLUCIONAR
1 Presencia de agentes bioldgicos que inciden en el deterloro documental
2 Presencia de contaminantes atmosféricos en espacios de archivo.
3 Deficientes rutinas de limpieza y desinfeccion de areas
4 Presencia de plagas e insectos.

Actividades:

ATE ACTIVIDADES: :
1 Limpieza y desinfeccion de espacios, mobiliario y unidades de almacenamlento
2 Jormadas de fumigacion de areas de archivo.
3 Jornadas de desratizacién.
4 Limpieza puntual de documentos identificando el material contaminado

Cronograma:

A continuacidn, se presenta la periodicidad de las actividades del programa de
saneamiento ambiental se presentan a continuacion:

Pag. 16 de 31 PGO03-POS-GAF
Version: 01



y Jerritorial

Liiracrin Toritoal ofe Sk o Caldlas

DIRECCION TERRITORIAL DE SALUD DE CALDAS

Sistema de Gestiéon de Calidad
Proceso Gestion Administrativa y Financiera
Procedimiento de Gestidon Documental
Sistema Integrado de Conservacién - SIC

Fumigacion Cada 3 meses Certificado de fumigacion
Desinsectacién Semestral con la descripcidén de los

productos aplicados
Revision de cajas. | Semanal Diligenciamiento de formate
Inspeccién de registrc de inspeccién
Recursos

Los recursos necesarios para la ‘implementacion del
ambiental’ se presentan a continuacion.

‘Programa de saneamiento

Empresa con | Cajas de , Lo necesarios para
experiencia en | inspeccion, trampas | Instalaciones la compra de
control integrado de |y  jaulas, cebo, | dotadas con lo | materiales
plagas. elementos para | necesario para | y contratacién de
limpieza y | efectuar las | profesionales 0
desinfeccién, actividades empresas
implementos de especializadas
proteccion personal | Cronograma de
(guantes, centrol de plagas.
tapabocas, peto,
gorro y gafas de | Programacion  de
seguridad). fechas y hora.

Responsables:

El personal responsable de la implementacién, seguimiento y control del ‘Programa de
saneamiento ambiental’ se presenta a continuacién.

Comité 1htemo de Arch[vo y Grupo
de Gestion Documental.

Contratar una empresa especializada vy
certificada para realizar el control de plagas que
incluya desinfeccion, desinsectacién y
desratizacion.

Solicitar un diagnostico inicial a la empresa
contratada para identificar las plagas existentes |
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en el deposito y realizar el tratamiento
adecuado.

Elaborar un cronograma y programar las
actividades de desinfeccion, desinsectacion y
desratizacion.

Verificar que la empresa contratada realice las
actividades de desinfeccion, desinsectacion y
desratizacién conjuntamente con el supervisor.

Solicitar las fichas técnicas y de seguridad de
jos productos utilizados y certificado de control
de plagas de a la empresa contratada.

Realizar la inspeccion y seguimiento del
programa de control de plagas.

Asegurar que la empresa contratada utilice los
productos establecidos en las fichas técnicas y
que la aplicacién se realice de manera
profesional y responsable.

Buscar evidencias de plagas como individuos
vivos o muertos, dafios, excrementos, huellas
caminos, alas, plumas, huevos, larvas, etc.

Realizar instalaciones de cajas de inspeccion
con cebos para control de roedores.

Realizar la desinsectacion, desinsectacion y
desratizacién para 'control de microorganismos,
roedores e insectos

Objetivo:

Mantener las variables medio ambientales dentro de los rangos establecidos para los
distintos materiales de archivo.
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I.

Alcance:

La Areas de archivo donde se custodia, conserva y consulta la informacién de la
Direccion Territorial de Salud de Caldas (DTSC).

Problemas a Solucionar

1 Condicicnes ambientales no apropiadas para la conservacién documental.
2 Altos niveles de contaminantes en el aire.

3 Niveles de radiacién inadecuada.

4 Inestabilidad de los componentes de archivo.

Actividades:

En cuanto a Monitoreo

ITER

Medicién de iluminancia (Infraroia, ultravioleta).

wln|=l

Medicion de contaminantes atmosféricos.

En cuanto a Control

ITEM {/ACTIVIDADES:

1 Mejora de la ventilacion de las areas de archivo.

2 Implementacién de sistemas que permitan estabilizar fas condiciones de
humedad y temperatura.

3 Medicién de contaminantes atmosféricos.

4 Colocacién de filtros que impidan el ingreso de contaminantes o que filtren las
radiaciones.

Cronograma

A continuacién, se presenta [a periodicidad de las actividades del programa.
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P PERIODICIDAD . ENTREGABLE:
Planeacnon Anual. Cronogramas de
capacitacion, de visita vy
verificacion.
Meonitoreo y control: | Minimo 20 registros al mes | Formato de registro. Informe
humedad relativa y | (dias habiles), cada registro | de anélisis.
temperatura. consta de dos (2) valores:
los de Ia mafiana y los de la
tarde.
Monitoreo v control: | Minimo, anuai. Formato de registro.
iluminacién. Concepto técnico.
Recursos:

Los recursos necesarios para la implementacion del ‘Programa de monitoreo y control de
condiciones ambientales’ se presentan a continuacion.

"HUMANOS . HTECNICOS LOGISTICOS | | FINANCIEROS "¢
Profesionales y Espacios de | Los necesarios
técnicos para el | Termo higrometro. | Archivo para | para compra de
seguimiento e realizar las | materiales
inspeccion del | Luxometro. mediciones destinados al
programa Medidor de UV desarrollc de la
Cronograma de | actividad y
control para | contratacién de
monitoreo profesionales o
ampiental. empresas
] especializadas.

Responsabies:

Los recursos para necesarios para la implementacién del 'Programa de monitoreo y
control de condiciones ambientales’ se presentan a continuacion.

Comité mterno de Archlvo y Grupo de | Elaborar el cronograma y programar las
Gestion Documental. actividades de monitoreo de las
condiciones ambientales.

Registrar diariamente los datos de
humedad relativa y temperatura en el
depdsito de archivo.
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Realizar el monitocreo y control de
condiciones ambientales segun el
cronograma establecido.

Elaborar un informe de los resultados
obtenidos y presentarlc a la Lider de
gestion decumental.

Llevar el registro diaric de la humedad
relativa y temperatura e informar si se
obtienen resultados constantes por encima
de los Ilimites méaximos y minimos
establecidos.

Verificar el buen funcionamiento de los
equipos de medicidbn de la humedad
relativa y temperatura.

Asegurar que se cumpla con el
cronocgrama establecido

Equipos utilizados:

1 Termohigrometro o Datalogger con software para medicion de temperatura y
humedad relativa (%HR).

2 Luxdmetro para mediciones de la intensidad de iuz requerida.

3 Deshumidificador para la disminucién de la humedad presente en un radio de

alcance establecido, en este caso depdsitos de almacenamiento (correctivo en
caso de ser necesario).

Aspectos a considerar:

Las acciones de monitoreo y control de condiciones ambientales, estan orientadas a
establecer mecanismos para el manejo del ambiente en pro del aseguramiento de la
informacion contenida en los documentos. Para cada tipo de soporte documental, se han
establecido diferentes rangos de humedad relativa y temperatura para mantener la
conservacion de los mismos. Ver Acuerdo 049/2000. Art 5°.
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10.5 PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES. .

Objetivo:

Orientar las acciones para prevencion y mitigacién de amenazas y los preparativos para la
atencion de emergencias con el fin de reducir el riesgo, asi como una estrategia de
sostenibilidad de los archivos ante amenazas de origen animal o antropicos.

Alcance:
Las areas de archivo donde se custodia, conservan y consulta la informacion.

Problemas a Solucionar:

TEM. | ' PROBLEMAS A SOLUCIONAR | |
1 Pérdida de Informacion por factores
' interncs y externos de riesgo. '

Actividades:

ACTIVIDADES *

Establecer el mapa de riesgos para ios archivos, es decir identificacion de las
acciones encaminadas a prevenir emergencias y mitigar dafios enmarcadas en

1 el Acuerdo 50/2000 proferido por el AGN.
Demarcar las rutas de evacuacion de las diferentes areas; asi mismo, identificar
5 los sistemas de extincién de fuego, camilla, botiquin y silla de ruedas que seran

utilizados en caso de emergencias.

3 Realizar un simulacro de emergencia aplicada al material documental.
Elaboracion de las buenas practicas para la prevencion de desastres, el manejo
de equipos de emergencias y las medidas de contingencia en los archivos
4 (Elaboracidn de un manual de Prevencion y Manejo de Emergencias y
Contingencias en Archivos).
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Cronograma

A continuacién, se presenta la periodicidad de las actividades del programa.,

PERIODICIDAD

Ia fase de

::_ENTREGABLE
Formatos de entrega de

Umca vez en

Vincuiacién. implementacion del { insumos a cada seccional
programa. ‘
Capacitacion Anual o cada que haya | Formatos de Asistencia.

algln ajuste al programa.

Control. Cada transferencia. Formato de transferencia
secundaria.
Seguimiento. 2 veces ai afio: 1 visita de | Informe a Ia lider de gestion
inspeccion, 22 visita de | documental.
verificaciéon de ajustes.
Recursos:

Los recursos necesarios para la implementacidén del
continuacion.

programa se presentan a

"TECNICOS ‘gf LOGIST!COS FINANC!EROS
Personal asngnado Slstemas de Dlsposw.on de Los necesarlos
rara deteccion de | aspacios de | para la compra de
implementacién del | incendio, extintores | almacenamiento vy | materiales para
programa. de incendio, | empresas de | implementacion del
camaras de | transporte para el | programa. '

Brigadas de | seguridad, etc. traslado de la
emergencia. documentacion

después de un

siniestro, en caso

de que se necesite
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Responsables:

El personal responsable de la implementacion, seguimiento y control del ‘Programa de
Prevencion y Atencién de Desastres se presenta a continuacion:

. /ACTIVIDADE

: . 'RESPONSABLES:DE "
= MPLEMENTACION Y. EJECUCION DE i
““““ ‘L'AS:ACTIVIDADES N e L L
Comlte interno de Archivo, Grupo de | Programacion de los simulacros.
Gestion Documental y Brigada de
Emergencias Programar y verificar que se lleven a cabo
las capacitaciones al personal para afrontar
una eventual emergencia.

Articular el ‘Comité de prevencidn y atencion
de desastres’ para el manejo de la
emergencia documental.

Dar aviso a los organismos de emergencia
en caso de presentarse un siniestro.

Realizar limpieza, desinfeccidn 0
restauracién del material afectado por un
siniestro.

Evaluar el estado de conservacion de la
documentacion y grados de deterioro.

Capacitaciones al personal para el mangjo y
manipulacién del material con signos de
biodeterioro.

Capacitar al personal para la manipulacidn
de material afectado durante un siniestro.

Solicitar los insumos necesarios para Ia
recuperacion del material documental
afectado por un siniestro.

Actuar en conjunto con la brigada de
emergencias para el personal.

Verificar periddicamente el funcionamiento
éptimo de los equipos y materiales para la
prevencién de emergencias como: botones
de panico, extintores, sensores de
movimiento etc.
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Aspectos a considerar:

ATEMLD ASPECTOS A CONSIDERAR

1 Ante Ia ocurrencia de un evento no deseado como un mcendlo anundacnon 0
terremoto, es prioridad salvar vidas; sdlo si la emergencia esta bajo control y
no existe riesgo contra la integridad de las personas en el recinto, se debe
optar por salvar los bienes documentales existentes.

2 Una vez determinada la magnitud de la emergencia es recomendable no
desechar ningtn documento por muy deteriorado que se encuentre. Si el
ambiente esta muy himedo, por agua de inundacién o bomberos, hay que
bajar las tasas de humedad relativa para evitar la aparicién de
microorganismos, asegurando una buena circulacion de aire y si es posible
instalar técnicamente equipos de des humidificacion.

3 Evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para ias
operaciones de salvaguarda, reuniendo de manera sistematica la informacion
necesaria como fotografia de los documentos y de los locales, inventario del
material afectado.

4 Las acciones que derivan de este apartado, deben ser realizadas para prevenir
emergencias y mitigar dafios. Asi mismo, estén enmarcadas por el Acuerdo
50/2000 proferido por el AGN vy las determinadas por la entidad para el Manegjo
de Emergencias.

Objetivo:

Establecer las unidades de almacenamiento y conservacién para el material documental
acordes a los formatos y técnicas de la documentacion que garanticen proteccién y
resistencia.

Alcance:
Tados los documentos de archivo de |a entidad en cada una de las etapas de su ciclo vital

Problemas a Solucionar:

ITEM::PROBLEMAS A SOL CIONAR
1 Documentacién que presenta un sistema de almacenamiento inadecuado.
2 Carengcia de unidades de almacenamiento y realmacenamiento adecuadas.
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Actividades:

Establecer las necesidades reales de almacenamiento para los documentos de
archivo de la entidad.

Establecer parametros para la compra de unidades de conservacion y
almacenamiento teniendo en cuenta material y soporte documental
(dimensiones, resistencia de los materiales, disefioc de las unidades,
recubrimiento interno, acabados, etc.).

Compra, adecuacion y mantenimiento de unidades de almacenamiento y
conservacion.

Cronograma

A continuacidn, se presenta la periodicidad de las actividades del programa.

Vinculacion. Unica vez en la fase de | Formatos de entrega de
implementacién de! programa. insumos
Capacitacion. Anual o cada que haya algin | Formatos de Asistencia
ajuste al programa.
Control. Cada transferencia. Formato de transferencia
secundaria
Seguimiento. 2 veces al ano: Informe a la lider de gestion
1 visita de inspeccién. documental.
| 22 visita de verificacidon de
ajustes.
Recursos

Los recursos necesarios para la

continuacion.

implementacién del

programa se presentan a

"HUMANOS TECNICOS - LOGISTICOS - . FINANCIEROS
Contratista Espacios lLos necesarios
encargado de la | Inventarios destinados  como | para la compra de
recepcion y | documentales. archivo central y | materiales para
verificacién de las | Formatos de control | archivo historico. implementacion del
transferencias y seguimiento de la programa,
DTSC Procedimientos
DTSC
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Responsables:

Ei personal responsable de la implementacién, seguimiento y control del ‘Programa
almacenamiento y re-almacenamiento’ se presenta a continuacion.

Comité interno de Archlvo y Grupo de | Coordinar visitas a nivel nacional para el
Gestién Documental. seguimiento y verificacion del programa.

Elaborar la lista y realizar la solicitud de
los materiales de calidad de archivos
necesarios y adecuados para el desarrollo
del programa.

Asegurar que siempre existan materiales
adicionales para realizar cambios
continuamente.

Dar a conocer la normatividad y las
recomendaciones para la manipulacion,
almacenamiento y re-almacenamiento de
la documentacion a los funcionarios de la
entidad.

Realizar el cambio de las unidades de
almacenamiento (cajas, carpetas, sobres,
porta-CD) que lo requieran y retirar o
reemplazar cualquier elemento metalico
presente en los documentos.

Aspectos a considerar:

SPECTOS A CONSIDERAR

1 Aplicacién de normas técnicas
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11. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO.

11.1 OBJETIVO

Disponer de un documento que permita definir el Plan de preservacion digital a largo
plazo Direccién Territorial de Salud de Caldas (DTSC) que tenga un impacto en todas las
Subdirecciones, con recomendaciones que garanticen generar estrategias de
preservacion digital.

11.2 ALCANCE

Este documento contiene recomendaciones para la implementacion del Plan de
preservacion digital a largo plazo y apiica para todas las Subdirecciones de la Direccion
Territorial de Salud de Caldas (DTSC), las cuales en ejercicio de sus funciones y
responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o manejen informaciéon o
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documentacion institucional de importancia para el patrimonio documental de la Nacidn en
formato digital. - '

11.3 ESTRATEGIAS

ATEM-|

... ESTRATEGIAS A DESARROLLAR: : S

Realizar un inventario de archivos digitales por formato basados en las tablas de
retencién documental y las tablas de valoracién documental, y definir formatos
para la preservacion digital textual, audiovisual & imagen.

2 Realizar un inventario de medios de almacenamiento

3 Actualizar en las TRD los tiempos de retencién de los documentos electrénicos
e identificar su medio de Almacenamiento.

4 Revisar el mobiliario donde se encuentran los medios tecnolégicos y realizar los
ajustes respectivos.

5 Separar los medios tecnolégicos que se almacenan con [as unidades de
conservacion (carpetas).

6 Realizar jornadas de capacitacién y sensibilizacién en materia de preservacion
digital.

7 Definir una guia de archivamiento web.

8 Realizar monitoreo de: Contro! de tuminacién: o Las Cintas y discos
magnéticos (Medio de almacenamiento electronico digital) Luz invisible: 50 - 75
Lux Radiacién ultravioleta: 75 u watt /lumen o Contaminantes microbiolégicos o
Contaminantes atmosféricos o Humedad relativa y temperatura ¢ Cintas vy
discos magnéticos (Medio de almacenamiento electronico digital) o Humedad
40% temperatura 18 C +-1 :

9 Actualizar el programa de reprografia teniendo en cuenta: que la descripcion del

proceso de digitalizacién es bésica, en el alistamiento ademas del retiro de
material abrasivo, se debe tener en cuenta el orden, la foliacién, el tipo de papel,
la tinta entre otros.
La digitalizacién corresponde en pasar de un medio anélogo a digital, a traves
de scanner, cAmara entre otros, y Se debe definir la escala de color de acuerdo
a las caracteristicas del documento, ya sea Blanco y negro, escala de grises y
color.

10 Se debe especificar en el documento las caracteristicas del PDF/A y su

especificacion y las opciones de PDF/A 1, PDF/A 2, PDF/A 3.
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Se debe especificar opciones de metadatos dentro de los documentos como el
caso de XMP para el caso de PDF,

En el control de calidad de imagenes seria conveniente describir cada variable
del control de calidad con el fin de hacer claridad y evitar ambigiledades en el
proceso.

11 Realizar una revision de las caracteristicas de los formatos del repositorio digital
y la definicion de Metadatos de los documentos alli contenidos

12 Definir una guia de Metadatos basados en la ISO 23081,

13 El Programa de Gestion Documental — PGD determina los procesos, politicas y
actividades generales del ciclo de vida de los documentos independiente del
soporte, por ello aplica todo lo determinado en dicho documento, en especial [o
estipulado en el numeral 2.3. Programa de Gestion de Documentos
Electronicos.

Responsabilidades

El presente plan es responsabilidad de la Subdlrecmon Administrativa puesto que es un
trabajo articulado para la implementacion del Programa de Gestion Documental PGDy el
Sistema Integrado de Conservacién SIC por el alto componente tecnolégico.

Recursos

Comité interno de Archivo y | La estanteria, los | Los necesarios para la

Grupo de Gestidén | computadores, los aparatos | compra de materiales para

Documental. de medicidn, entre otros. implementacion del
programa.

12. VIGENCIA Y ACTUALIZACION

Se establece que la DTSC realizard el proceso de actualizacion una vez al afio, de
acuerdo con los resultados del diagndstico documental de cada vigencia (Ver anexo 7 del
PGD) y se encontrara vigente a partir de su aprobacién por medio de resolucion,
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