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INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) constituye uno de los instrumentos
archivisticos establecidos por el Archivo General de la Nacion para garantizar la
conservacion, preservacion y disponibilidad de los documentos producidos y
recibidos por las entidades publicas durante el desarrollo de sus funciones.

El Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E., en cumplimiento de la Ley
General de Archivos y demas normas vigentes, implementa el presente Sistema
Integrado de Conservacion con el propdsito de establecer los lineamientos
técnicos y administrativos orientados a prevenir el deterioro de los documentos de
archivo, asegurar su adecuada conservacion y garantizar el acceso oportuno a la
informacion institucional.

El Sistema Integrado de Conservacion se convierte en una herramienta
fundamental para la administracion documental, permitiendo planificar acciones
preventivas que disminuyan los riesgos asociados al almacenamiento,
manipulacion, consulta, transporte y preservacion de la documentacion fisica y
electrénica producida por la entidad.

Asi mismo, este documento articula las actividades relacionadas con la
conservacion preventiva, el monitoreo de las condiciones ambientales, el
mantenimiento de las instalaciones, la limpieza de depdésitos documentales, el
control de plagas, la gestion del riesgo documental y la preservacion digital,
contribuyendo al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos y del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

El presente Sistema Integrado de Conservacion aplica a todos los documentos
producidos y recibidos por las diferentes dependencias del Hospital,
independientemente de su soporte, formato o medio de almacenamiento,
garantizando su autenticidad, integridad, disponibilidad y conservacion durante
todo su ciclo de vida documental.
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1. JUSTIFICACION

La documentacion producida por el Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E.
constituye evidencia del desarrollo de las funciones administrativas, asistenciales,
financieras, juridicas y misionales de la entidad. Por tal razon, resulta
indispensable implementar mecanismos técnicos que garanticen su adecuada
conservacion durante todo su ciclo de vida.

Actualmente el Hospital administra documentos en soporte papel y documentos
electronicos, los cuales requieren condiciones apropiadas de almacenamiento,
organizacion y preservacion para evitar pérdidas de informacién ocasionadas por
factores ambientales, fisicos, biol6gicos o antrépicos.

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacién permitira establecer
programas permanentes de conservacion preventiva, disminuir los riesgos que
afectan los archivos de gestion y el Archivo Central, mejorar las condiciones
ambientales de los depodsitos documentales y fortalecer la cultura institucional
frente a la proteccion del patrimonio documental.

De igual manera, este instrumento contribuye al cumplimiento de la Ley 594 de
2000, el Decreto 1080 de 2015 y las demas disposiciones expedidas por el
Archivo General de la Nacién, garantizando que la documentaciéon permanezca
disponible para la consulta administrativa, legal, histérica y cientifica.

2. OBJETIVO GENERAL

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion del Hospital San José de
Belén de Umbria E.S.E., mediante la formulacion de programas, procedimientos y
acciones orientadas a garantizar la conservacion, preservacion y disponibilidad de
los documentos fisicos y electronicos durante todas las etapas de su ciclo vital.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer lineamientos técnicos para la conservacion de los documentos fisicos y
electronicos.
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Implementar programas de conservacion preventiva que reduzcan el deterioro
documental.

Mantener condiciones ambientales adecuadas en los depdésitos documentales.
Establecer actividades periodicas de limpieza y mantenimiento de archivos.
Implementar medidas para el control integrado de plagas.

Fortalecer la cultura institucional frente a la conservacion documental.
Garantizar la preservacion de los documentos electronicos.

Establecer procedimientos para la atencion de emergencias documentales.
Reducir los riesgos asociados a la manipulacion de documentos.

Garantizar el acceso oportuno a la informacion institucional.

Definir responsabilidades frente a la conservacién documental.

Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion del Sistema Integrado de
Conservacion.

4. ALCANCE

El presente Sistema Integrado de Conservacion aplica a todas las dependencias
del Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. que produzcan, reciban,
tramiten, administren o custodien documentos de archivo, independientemente del
soporte en que se encuentren.

Comprende los Archivos de Gestidn, el Archivo Central y cualquier otro espacio
destinado al almacenamiento documental, incluyendo documentos en soporte
papel, medios electronicos, digitales, audiovisuales, fotograficos y demas soportes
documentales.

El Sistema Integrado de Conservacion sera de obligatorio cumplimiento para todos
los servidores publicos, contratistas y demas personas que administren
informacion institucional.
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5. APLICABILIDAD

El Sistema Integrado de Conservacion sera aplicado en todas las areas
administrativas y asistenciales del Hospital, garantizando que las actividades de
conservacion documental se desarrollen de manera permanente y articulada con
los demas instrumentos archivisticos institucionales, como el Programa de Gestion
Documental (PGD), las Tablas de Retencion Documental (TRD), el Plan
Institucional de Archivos (PINAR), el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y
las Tablas de Valoracion Documental (TVD)

CAPITULO 2 MARCO NORMATIVO

2.1 Generalidades

El Sistema Integrado de Conservacion del Hospital San José de Belén de Umbria
E.S.E. se fundamenta en el conjunto de normas expedidas por el Estado
colombiano que regulan la funcién archivistica, la administracion documental, la
conservacion preventiva y la preservacion del patrimonio documental de las
entidades publicas.

La implementacién del Sistema Integrado de Conservacion garantiza el
cumplimiento de los principios archivisticos relacionados con la organizacion,
conservacion, acceso, autenticidad, integridad, disponibilidad y preservacion de la
informacion institucional durante todas las etapas de su ciclo vital.

Las disposiciones legales descritas a continuacion constituyen el soporte juridico
para la implementacion de las actividades de conservacion documental
desarrolladas por la entidad.

Constitucion Politica de Colombia de 1991

La Constitucién Politica establece que todas las autoridades publicas deben
garantizar la proteccion de los documentos publicos como parte del patrimonio
documental del Estado, asegurando la transparencia administrativa, el acceso a la
informacion publica y la proteccion de la memoria institucional.

Asimismo, reconoce el derecho de los ciudadanos a acceder a la informacion
publica, salvo las excepciones previstas por la ley.
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Ley 594 de 2000

Ley General de Archivos

Constituye la principal norma archivistica del pais y establece los principios,
procedimientos y responsabilidades relacionadas con la organizacion,
administracion, conservacion y disposicion final de los documentos producidos por
las entidades publicas.

La Ley determina la obligacion de implementar programas de conservacion
documental que permitan garantizar la preservacion fisica y funcional de los
documentos durante todo su ciclo de vida.

Entre sus principales disposiciones relacionadas con el Sistema Integrado de
Conservacion se destacan:

Conservacion permanente del patrimonio documental.
Implementacién de programas de conservacion preventiva.
Responsabilidad de los servidores publicos sobre los documentos.
Organizacion técnica de los archivos.

Proteccion de documentos historicos.

Aplicacion de instrumentos archivisticos.

Ley 1712 de 2014

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica

Esta norma garantiza el derecho fundamental de acceso a la informacién publica y
establece que las entidades deben conservar adecuadamente la documentacion
gue produce evidencia de sus actuaciones administrativas.

La adecuada conservacion documental constituye un requisito indispensable para
garantizar la disponibilidad de la informacion solicitada por los ciudadanos y los
organismos de control.
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Decreto 1080 de 2015

Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

Compila toda la reglamentacion archivistica expedida en Colombia y establece las
obligaciones relacionadas con la gestion documental y la conservacion preventiva.

Dentro del decreto se establece la obligacion de implementar el Sistema Integrado
de Conservacién como parte del Programa de Gestiéon Documental.

Igualmente define las responsabilidades institucionales frente a la preservacion de
los documentos fisicos y electrénicos.

Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion

Mediante este Acuerdo se desarrollan los lineamientos para la formulacion,
implementacion y evaluacion del Sistema Integrado de Conservacion en las
entidades publicas.

Establece los componentes minimos del Sistema Integrado de Conservacion, los
programas de conservacion preventiva y los mecanismos de seguimiento y
evaluacion.

Asi mismo determina que todas las entidades deben implementar programas
permanentes relacionados con:

Conservacién preventiva.
Preservacion digital.

Gestién del riesgo documental.
Limpieza documental.
Monitoreo ambiental.

Control de plagas.

Atencion de emergencias documentales.
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Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion

Este Acuerdo actualiza disposiciones relacionadas con la funcion archivistica,
fortalece la administracion documental y promueve la implementacion de
estrategias para garantizar la conservacion de los documentos publicos mediante
la aplicacion de instrumentos archivisticos actualizados.

Su aplicacion fortalece la articulacion entre el Sistema Integrado de Conservacion
y los demas instrumentos de gestibn documental adoptados por las entidades
publicas.

Ley 1437 de 2011

Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Establece la obligacion de conservar los expedientes administrativos como
evidencia de las actuaciones adelantadas por las entidades publicas.

La adecuada conservacion garantiza la consulta, seguimiento y defensa juridica
de las actuaciones administrativas.

Ley 527 de 1999

Reglamenta el comercio electrénico y reconoce la validez juridica de los
documentos electrénicos y de las firmas digitales.

Esta norma constituye uno de los fundamentos para el Programa de Preservacion
Digital establecido dentro del Sistema Integrado de Conservacion.

Ley 1581 de 2012

Proteccion de Datos Personales.

Los documentos administrados por la entidad contienen informacion sensible
relacionada con pacientes, funcionarios, contratistas y usuarios, razon por la cual
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deben implementarse medidas de seguridad fisica y tecnolégica que garanticen la
confidencialidad de la informacion.

Ley 1755 de 2015

Regula el Derecho Fundamental de Peticion.

La adecuada organizacion y conservacion documental permite responder
oportunamente las solicitudes presentadas por los ciudadanos.

Ley 1751 de 2015

Ley Estatutaria de Salud.
Determina la obligacion de conservar adecuadamente la historia clinica y demas

documentos asistenciales generados durante la atencion de los pacientes.

Resoluciéon 1995 de 1999
Reglamenta el manejo de la Historia Clinica.

Define los requisitos para su administracion, organizacion, conservacion,
confidencialidad y consulta.

Constituye una de las normas mas importantes para la conservacién documental
dentro de las instituciones prestadoras de servicios de salud.

Ley 734 de 2002
Caédigo Disciplinario Unico.

Establece como deber de los servidores publicos proteger, custodiar y conservar
los documentos bajo su responsabilidad.

La pérdida, alteracion o destruccion de documentos puede generar
responsabilidad disciplinaria.
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Ley 1952 de 2019
Cddigo General Disciplinario.

Fortalece las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
administracion de documentos oficiales.

Decreto 1072 de 2015

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Las actividades desarrolladas dentro de los depdsitos documentales deberan
cumplir con las condiciones de seguridad establecidas para proteger la salud de
los funcionarios encargados del manejo documental.

Normas Técnicas Colombianas

Dentro de las actividades de conservacion documental podran aplicarse las
normas técnicas relacionadas con:

Condiciones ambientales.
Calidad del papel.

Sistemas de almacenamiento.
Gestion documental.
Preservacion digital.

Gestién del riesgo.

Aplicacién de la Normatividad en el Hospital

El Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. implementara el presente
Sistema Integrado de Conservacién en cumplimiento de las normas anteriormente
descritas, garantizando la adecuada conservacion de la documentacion producida
por las diferentes dependencias administrativas y asistenciales.

La entidad desarrollara actividades permanentes orientadas a prevenir el deterioro
documental, fortalecer la gestion documental y asegurar el acceso oportuno a la
informacion institucional, mediante la aplicacion de programas de conservacion
preventiva y preservacion digital.
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CAPITULO 3 MARCO CONCEPTUAL

3.1 Generalidades

El presente Marco Conceptual redne los principales términos utilizados en la
Gestion Documental y en el Sistema Integrado de Conservacion, con el propdsito
de facilitar la comprension de los procesos relacionados con la administracion,
conservacion, preservacion y acceso a los documentos producidos y recibidos por
el Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E.

Los conceptos aqui descritos se fundamentan en la terminologia archivistica
utilizada por el Archivo General de la Nacion, la Ley General de Archivos, los
acuerdos archivisticos vigentes y las buenas practicas de conservacion
documental.

El conocimiento de estos términos permite unificar criterios técnicos entre los
funcionarios responsables de la produccion, organizacion, consulta, conservacion
y disposicion final de la documentacién institucional.

3.2 Definiciones
Acceso a la informacion

Derecho que tienen los ciudadanos de consultar la informacién publica producida
o custodiada por las entidades del Estado, salvo las excepciones establecidas por
la ley.

Acervo documental

Conjunto de documentos producidos o recibidos por una entidad publica o privada
como resultado del desarrollo de sus funciones y actividades.

Administracion documental

Conjunto de actividades técnicas y administrativas orientadas a planificar,
organizar, dirigir, controlar y evaluar la produccion, tramite, organizacion,
conservacion y disposicion final de los documentos.

Almacenamiento documental
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Proceso mediante el cual los documentos son ubicados en espacios adecuados
gue garantizan su conservacion fisica y facilitan su consulta.

Archivo

Conjunto de documentos producidos o recibidos por una entidad en desarrollo de
sus funciones, independientemente de su soporte o fecha de produccion.

Archivo de Gestion

Archivo conformado por los documentos en trdmite o sometidos a consulta
frecuente por las dependencias productoras.

En el Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. cada dependencia
administrativa y asistencial es responsable de la organizacién y conservacion de
su Archivo de Gestion hasta el momento de realizar la transferencia primaria al
Archivo Central.

Archivo Central

Unidad responsable de recibir, organizar, custodiar, conservar y administrar los
documentos transferidos por las diferentes dependencias del Hospital, de
conformidad con las Tablas de Retencién Documental.

En este archivo se garantiza la adecuada conservacion de la documentacion
mientras cumple su tiempo de retencion.

Archivo Histérico

Archivo conformado por documentos con valores secundarios de caracter
histdrico, cientifico, cultural o investigativo, los cuales deben conservarse
permanentemente.

Autenticidad

Propiedad que posee un documento para demostrar que fue producido por quien
tenia la competencia para hacerlo y que no ha sido alterado.

Biodeterioro

Proceso de deterioro ocasionado por organismos vivos como hongos, bacterias,
insectos, roedores y otros microorganismos que afectan el soporte documental.

Caja de Archivo
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Unidad de conservacion elaborada en cartén libre de acido utilizada para
almacenar carpetas o documentos organizados.

Las cajas empleadas en el Archivo Central deberan cumplir con las
especificaciones técnicas establecidas por el Archivo General de la Nacién.

Carpeta

Unidad de conservacion utilizada para agrupar documentos pertenecientes a una
misma serie o subserie documental.

Catastrofe documental

Evento que ocasiona dafios graves o pérdida total de los documentos debido a
incendios, inundaciones, terremotos, deslizamientos u otros fendmenos naturales
0 antropicos.

Ciclo Vital del Documento

Etapas por las cuales transita un documento desde su produccién hasta su
disposicion final.

Comprende:
Archivo de Gestion.
Archivo Central.

Archivo Histérico o eliminacion documental.

Clasificacion Documental

Proceso archivistico mediante el cual los documentos son agrupados de acuerdo
con las funciones y estructura organica de la entidad.

Conservacion Documental

Conjunto de medidas técnicas, administrativas y preventivas orientadas a
garantizar la permanencia fisica y funcional de los documentos durante todo su
ciclo de vida.

Conservacion Preventiva

Conjunto de acciones encaminadas a evitar el deterioro documental mediante el
control de factores ambientales, fisicos, biolégicos y humanos.
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Incluye actividades como:
Limpieza.

Inspeccion.

Control ambiental.
Capacitacion.
Mantenimiento.

Monitoreo.

Conservacion Correctiva

Intervencion técnica realizada sobre documentos que presentan deterioro fisico,
quimico o bioldgico, con el fin de detener su proceso de degradacion.

Consulta Documental

Actividad mediante la cual un usuario autorizado accede temporalmente a la
informacion contenida en un documento.

Contaminantes Ambientales

Particulas suspendidas en el aire como polvo, hollin, humo, gases o residuos
quimicos que aceleran el deterioro del papel.

Control Ambiental

Conjunto de actividades destinadas a mantener condiciones adecuadas de
temperatura, humedad relativa, iluminacion y ventilacién dentro de los depdésitos
documentales.

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

Instrumento archivistico que refleja la estructura documental de la entidad
mediante la identificacion de fondos, secciones, series y subseries documentales.

Custodia Documental

Responsabilidad que tiene una dependencia o funcionario de proteger y conservar
los documentos bajo su administracion.

Dafno Mecanico
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Deterioro ocasionado por golpes, dobleces, rasgaduras, perforaciones o
manipulacion inadecuada.

Deposito Documental

Espacio destinado exclusivamente al almacenamiento y conservacion de
documentos de archivo.

Los depdsitos documentales deberan cumplir condiciones técnicas relacionadas
con infraestructura, ventilacion, iluminacién, seguridad y control ambiental.

Digitalizacién

Proceso mediante el cual un documento fisico es convertido en un archivo digital
mediante el uso de equipos especializados.

Disposicion Final

Decision adoptada sobre los documentos al finalizar su tiempo de retencion
documental.

Comprende:

Conservacion Total.

Seleccién.

Eliminacion.

Digitalizacién (cuando aplique).
Documento

Informacidn registrada en cualquier soporte producida o recibida por una entidad
durante el desarrollo de sus funciones.

Documento Electrénico

Informacion registrada mediante medios electronicos que conserva evidencia de
una actividad administrativa y posee valor juridico.

Documento Vital

Documento indispensable para garantizar la continuidad de las funciones
institucionales en caso de emergencia o desastre.

Deterioro Documental
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Alteracion fisica, quimica o biolégica que afecta la estabilidad, legibilidad o
integridad de un documento.

Eliminacién Documental

Procedimiento mediante el cual se destruyen documentos que han perdido sus
valores administrativos, legales, fiscales y contables, de conformidad con las
Tablas de Retencion Documental.

Estanteria Metalica

Mobiliario disefiado para almacenar documentos garantizando adecuada
ventilacion, resistencia estructural y proteccion frente a factores de deterioro.

Expediente

Conjunto de documentos relacionados entre si que corresponden a un mismo
tramite, asunto, contrato, paciente o proceso administrativo.

Factor Bioldgico

Agente de deterioro producido por hongos, bacterias, insectos, roedores y
microorganismos.

Factor Fisico

Agente relacionado con temperatura, humedad, iluminacién, manipulacion,
vibraciones y almacenamiento.

Factor Quimico

Deterioro ocasionado por contaminantes atmosféricos, acidez del papel, tintas
inestables y materiales incompatibles.

Foliacién
Numeracion consecutiva de las hojas que conforman un expediente documental.
Fondo Documental

Conjunto de documentos producidos por una entidad en ejercicio de sus
funciones.

Gestion Documental
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Conjunto de actividades administrativas y técnicas relacionadas con la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion desde su produccion
hasta su disposicion final.

CAPITULO 3
MARCO CONCEPTUAL
3.3 Definiciones Archivisticas (Continuacion)

Gestion Documental

La gestion documental es el conjunto de actividades administrativas y técnicas
encaminadas a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su disposicion final, con
el propdsito de facilitar su utilizacién, conservacion y acceso.

En el Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E., la gestion documental
comprende la produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacién, consulta,
conservacion, transferencia y disposicion final de los documentos generados por
todas las dependencias administrativas y asistenciales.

Humedad Relativa

Es la cantidad de vapor de agua presente en el aire con respecto a la maxima
cantidad que este puede contener a una temperatura determinada.

Las fluctuaciones de humedad relativa pueden ocasionar deformaciones del papel,
aparicién de hongos, debilitamiento de las fibras y aceleracién del deterioro
documental.

Para los depdsitos documentales se recomienda mantener una humedad relativa
estable, evitando cambios bruscos que afecten la estabilidad de los documentos.

lluminacién

Corresponde a la cantidad de luz natural o artificial presente en los depdsitos
documentales.

La exposicion prolongada a la radiaciéon ultravioleta ocasiona decoloracion de
tintas, amarillamiento del papel y pérdida de resistencia de los soportes
documentales.

Por esta razon, se recomienda utilizar iluminacion LED vy evitar la incidencia
directa de la luz solar sobre los documentos.
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indice de Deterioro

Es el nivel de afectacion fisica, quimica o bioldgica que presenta un documento o
una unidad de conservacion durante una inspeccion archivistica.

Este indicador permite establecer prioridades de intervencion y formular acciones
preventivas o correctivas.

Informacién

Conjunto de datos organizados que poseen significado y sirven de soporte para la
toma de decisiones institucionales.

En los archivos, la informacion constituye el principal activo documental de la
entidad.

Instrumentos Archivisticos

Son las herramientas técnicas utilizadas para planificar, administrar y controlar la
gestion documental.

Entre ellos se encuentran:

Programa de Gestion Documental (PGD).

Tablas de Retencion Documental (TRD).

Tablas de Valoracion Documental (TVD).

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

Plan Institucional de Archivos (PINAR).

Inventario Documental.

Banco Terminolégico de Tipos, Series y Subseries Documentales.
Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

Integridad Documental

Propiedad mediante la cual un documento permanece completo, sin
modificaciones no autorizadas y conservando toda la informacién originalmente
registrada.

Inventario Documental
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Instrumento archivistico que permite identificar, localizar, controlar y describir las
unidades documentales existentes en los archivos de gestion, archivo central o
archivo historico.

En el Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E., el inventario documental
constituye una herramienta fundamental para controlar las transferencias
documentales y facilitar la consulta de la informacion.

Legibilidad
Capacidad que posee un documento para ser leido y comprendido sin dificultad.

La pérdida de legibilidad puede ser ocasionada por deterioro del papel,
decoloracién de tintas, humedad o contaminacion biologica.

Limpieza Documental

Actividad preventiva destinada a eliminar polvo, particulas contaminantes y
residuos acumulados sobre documentos, estanterias y depdsitos documentales.

La limpieza debe realizarse utilizando elementos adecuados que no ocasionen
dafios al soporte documental.

Lux

Unidad utilizada para medir la intensidad de iluminacién en los depdsitos
documentales.

El exceso de iluminacién constituye uno de los principales factores de deterioro del
papel y de las tintas.

Manipulacion Documental

Conjunto de acciones realizadas durante la consulta, préstamo, organizacion,
foliacion o traslado de documentos.

Toda manipulacion debe efectuarse siguiendo procedimientos técnicos que eviten
rasgaduras, dobleces o pérdida de informacion.

Memoria Institucional

Conjunto de documentos que evidencian las actuaciones administrativas,
financieras, juridicas y asistenciales desarrolladas por la entidad.

Su adecuada conservacion garantiza la reconstruccion de la historia institucional y
la transparencia administrativa.

Carrera 13 # 4-135 PBX: -6063512604- 3122979160 WEB: www.hsjbelen.gov.co - E-mail:
ventanilla@hsjbelen.gov.co



HOSPITAL SAN JOSE Cddigo:  GI-DA-17

BELEN DE UMBRIA — RISARALDA Fecha:  14/04/2026

@ EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Pagina: 27 de 107
HSJ

Beldn de Umbria Version: 1

Metadatos

Informacidn estructurada que describe las caracteristicas de un documento
electronico, facilitando su identificacion, autenticidad, recuperacién y preservacion
a largo plazo.

Microorganismos

Organismos microscopicos como hongos, bacterias y esporas que pueden
desarrollarse sobre los documentos cuando existen condiciones inadecuadas de
humedad y ventilacion.

Monitoreo Ambiental

Proceso mediante el cual se realiza el seguimiento periddico de las condiciones
ambientales existentes en los depdsitos documentales.

El monitoreo comprende la medicion de:
Temperatura.

Humedad relativa.

lluminacion.

Ventilacion.

Calidad del aire.

Los resultados obtenidos permiten implementar acciones preventivas para reducir
los riesgos de deterioro.

Patrimonio Documental

Conjunto de documentos que poseen valor histérico, cientifico, cultural,
administrativo o juridico y que hacen parte de la memoria institucional y del
patrimonio documental de la Nacién.

Plan de Emergencias Documentales

Documento técnico mediante el cual se establecen las acciones necesarias para
prevenir, atender y recuperar la documentacion afectada por incendios,
inundaciones, sismos, fallas estructurales o cualquier otro evento que pueda
comprometer la integridad de los archivos.
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Plaga

Presencia de insectos, roedores, aves u otros organismos que ocasionan dafios a
los documentos, mobiliario o instalaciones del archivo.

Su control debe realizarse mediante programas permanentes de monitoreo y
saneamiento ambiental.

Preservacioén

Conjunto de politicas, estrategias y procedimientos orientados a garantizar la
permanencia de la informacion documental durante largos periodos de tiempo.

Incluye acciones administrativas, técnicas y tecnoldgicas.
Preservacion Digital

Conjunto de estrategias destinadas a garantizar el acceso, autenticidad, integridad
y disponibilidad de los documentos electrénicos durante todo su ciclo de vida.

Comprende actividades como:

Copias de seguridad.

Migracién de formatos.

Control de versiones.

Seguridad informatica.

Monitoreo de servidores.

Proteccion contra pérdida de informacion.
Préstamo Documental

Proceso mediante el cual una unidad documental es entregada temporalmente a
un usuario autorizado para consulta administrativa.

Todo préstamo debe registrarse mediante el formato establecido por la entidad,
indicando fecha de entrega, dependencia solicitante, responsable y fecha de
devolucion.
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Produccion Documental

Proceso mediante el cual las dependencias generan documentos como resultado
del desarrollo de sus funciones administrativas, financieras, juridicas, asistenciales
y de apoyo.

Proteccién Documental

Conjunto de medidas destinadas a prevenir la pérdida, alteracién, destruccién o
acceso no autorizado a la documentacion institucional.

Restauracion

Intervencion técnica especializada realizada sobre documentos con deterioro
avanzado, con el propdsito de recuperar su estabilidad fisica sin modificar su
contenido.

Riesgo Documental

Probabilidad de ocurrencia de un evento que pueda afectar la conservacion,
disponibilidad o integridad de los documentos.

Los riesgos pueden clasificarse como:
Fisicos.

Bioldgicos.

Quimicos.

Naturales.

Tecnoldgicos.

Humanos.

Serie Documental

Conjunto de documentos producidos por una dependencia como resultado del
desarrollo de una misma funcién administrativa.

Subserie Documental
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Division de una serie documental que agrupa documentos relacionados con un
tramite o actividad especifica.

Soporte Documental

Material fisico o electrénico sobre el cual se registra la informacion.

Entre los principales soportes se encuentran:

Papel.

Pelicula fotografica.

Medios magnéticos.

Medios Opticos.

Documentos electronicos.

Temperatura

Variable ambiental que influye directamente en la estabilidad de los documentos.

Las temperaturas elevadas aceleran el envejecimiento del papel y favorecen la
proliferacion de microorganismos.

Por esta razon, los depdésitos documentales deben mantenerse con condiciones
estables de temperatura y ventilacion.

CAPITULO 4 ,
DIAGNOSTICO INTEGRAL DE CONSERVACION DOCUMENTAL

4.1 Generalidades

El diagnéstico integral de conservacion constituye la etapa inicial para la
implementacion del Sistema Integrado de Conservacién, ya que permite identificar
el estado actual de los archivos, las condiciones de almacenamiento, la
infraestructura fisica, el mobiliario, las condiciones ambientales, los factores de
riesgo y las necesidades de intervencion para garantizar la adecuada preservacion
del patrimonio documental del Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E.

El presente diagndstico se elabor6 mediante inspecciones técnicas realizadas en
las diferentes areas donde se custodia documentacion institucional, incluyendo
archivos de gestion, Archivo Central, depdsitos documentales y espacios
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destinados al almacenamiento de historias clinicas, consentimientos informados y
demas series documentales producidas por la entidad.

Durante la inspeccion se evaluaron aspectos relacionados con:
Estado de conservacion de la documentacion.
Organizacion documental.

Condiciones de almacenamiento.

Estado del mobiliario.

Condiciones ambientales.

Factores de deterioro.

Condiciones de seguridad.

Accesibilidad.

Limpieza.

Sefalizacion.

Gestién del riesgo documental.

Los resultados obtenidos permitieron establecer fortalezas, oportunidades de
mejora y acciones prioritarias que deberan implementarse para garantizar la
adecuada conservacion de la documentacion institucional.

4.2 Objetivo del Diagnodstico

Identificar las condiciones actuales de conservacion de la documentacion
producida y custodiada por el Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E., con
el fin de formular estrategias orientadas a prevenir el deterioro documental y
fortalecer la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion.

4.3 Metodologia
Para la elaboracion del diagndstico se desarrollaron las siguientes actividades:

Recorrido por las areas de archivo.

Inspeccion visual de depoésitos documentales.
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Verificacion del mobiliario de almacenamiento.

Evaluacion de las condiciones ambientales.

Identificacion de riesgos de conservacion.

Revision de la organizacion documental.

Verificaciéon de las unidades de conservacion.

Observacion del estado fisico de la documentacion.
Identificacion de factores de biodeterioro.

Registro fotografico de las condiciones observadas.
Revision de los instrumentos archivisticos existentes.
Entrevistas con los responsables de los archivos de gestion.

La informacion obtenida permitio establecer el estado actual del sistema de
conservacion documental de la entidad.

4.4 Caracterizacion de los Depésitos Documentales

El Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. cuenta con diferentes espacios
destinados al almacenamiento de la documentacion institucional, los cuales se
encuentran distribuidos entre los archivos de gestién de las dependencias y el
Archivo Central.

El Archivo Central concentra la documentacién transferida por las diferentes
dependencias, conforme a los tiempos de retencion establecidos en las Tablas de
Retencion Documental.

Actualmente el Archivo Central dispone de areas destinadas al almacenamiento
de documentacion administrativa, financiera, contractual, historias clinicas
inactivas, consentimientos informados y otras series documentales de
conservacion temporal.
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4.5 Archivo Central — Bodega 1

La Bodega 1 corresponde al principal depdsito documental destinado al
almacenamiento de documentacion administrativa transferida por las diferentes
dependencias del Hospital.

En este espacio se conservan series documentales tales como:
Comprobantes contables.

Contratos.

Historias laborales.

Actos administrativos.

Expedientes administrativos.

Documentacion financiera.

Documentacion presupuestal.

Inventarios documentales.

Transferencias documentales.

Series documentales de apoyo administrativo.

La documentacion se encuentra almacenada en estanterias metalicas, utilizando
cajas de archivo tipo X-200 y carpetas debidamente identificadas conforme a las
Tablas de Retencién Documental.

Se evidencia que el mobiliario presenta condiciones generales favorables para el
almacenamiento documental; cuenta con el proceso de monitoreo ambiental muy
fortalecido ya que implementa tablas para el registro de la temperatura y humedad
cada archivo cuenta con termohigrémetro digital.

4.6 Archivo Central — Bodega 2

La Bodega 2 esta destinada principalmente al almacenamiento de historias
clinicas inactivas y documentacion de conservacion especial.
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Este depdsito cuenta con sistemas de almacenamiento tipo archivo rodante, lo
cual permite optimizar el espacio disponible y facilitar la consulta de la
documentacion.

En esta area también se conservan:
Libros contables.

Consentimientos informados.
Documentacion contractual.

Fondo documental acumulado.
Informes administrativos.
Expedientes de apoyo institucional.

El sistema de archivo rodante representa una fortaleza para la conservacion
documental, ya que disminuye la exposicion de los documentos al polvo y optimiza
la capacidad instalada.

No obstante, es necesario mantener programas permanentes de limpieza,
mantenimiento preventivo y control ambiental.

4.7 Archivos de Gestion

Cada una de las dependencias del Hospital administra su Archivo de Gestion de
acuerdo con las funciones que desarrolla.

Se observo que algunas dependencias cuentan con carpetas debidamente
identificadas conforme a las Tablas de Retencion Documental, mientras que otras
presentan oportunidades de mejora relacionadas con:

Organizacion documental.
Rotulacion de carpetas.
Actualizacién de inventarios.
Transferencias documentales.

Control de préstamos.
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Eliminacion de material metélico.
Aplicacién uniforme de las TRD.

Es necesario fortalecer la asistencia técnica y el acompafamiento desde el area
de Gestion Documental para asegurar la correcta organizacion y conservacion de
la documentacion en todas las dependencias.

4.8 Estado General de Conservacion

En términos generales, la documentacion presenta un estado de conservacion
aceptable.

Durante la inspeccion se identificaron las siguientes condiciones:
Fortalezas

Uso predominante de estanterias metalicas.

Documentacion almacenada en cajas de archivo.

Aplicacién progresiva de las Tablas de Retencion Documental.
Existencia de Archivo Central organizado.

Identificacion de la mayor parte de las unidades documentales.
Implementacion de inventarios documentales en varias dependencias.
Custodia organizada de historias clinicas y consentimientos informados.
Aspectos por fortalecer

Incrementar la frecuencia de limpieza de depdsitos documentales.
Implementar registros periddicos de temperatura y humedad relativa.
Fortalecer el programa de control integrado de plagas.

Mejorar la sefializacion de algunos espacios de archivo.

Capacitar permanentemente al personal sobre manipulacion documental.

Actualizar inventarios documentales en las dependencias que aun no los tienen
completos.
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Estandarizar el uso de unidades de conservacion de calidad archivistica.

4.9 Condiciones Ambientales

Durante la inspeccién se observo que los depdsitos documentales cuentan con
ventilacion natural; sin embargo, es recomendable fortalecer el control de las
condiciones ambientales mediante mediciones periddicas de:

Temperatura.

Humedad relativa.
Intensidad de iluminacion.
Calidad del aire.
Presencia de polvo.

El monitoreo permitira establecer acciones preventivas oportunas para evitar
procesos de biodeterioro.

4.10 Factores de Riesgo ldentificados

Durante el diagndstico se identificaron los siguientes factores de riesgo:
Riesgos fisicos

Manipulacion inadecuada de documentos.

Sobrecarga ocasional de algunas estanterias.

Desgaste normal de carpetas de uso frecuente.

Riesgos bioldgicos

Posible proliferacién de hongos en presencia de humedad elevada.
Ingreso ocasional de insectos por areas de ventilacion.

Acumulacion de polvo en algunos sectores.

Riesgos ambientales
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Variaciones de temperatura.

Cambios en la humedad relativa.

lluminacion natural en determinadas areas.

Riesgos humanos

Manipulacion por personal no capacitado.

Uso de elementos metalicos (ganchos, clips) en algunos expedientes.

Consulta inadecuada de documentos sin elementos de proteccion cuando es
necesario.

Recomendaciones del diagndstico
Como resultado del analisis realizado, se recomienda:

Implementar el Programa de Conservacion Preventiva contemplado en este
Sistema Integrado de Conservacion.

Establecer un cronograma anual de inspecciones técnicas a los depdésitos
documentales.

Realizar monitoreos periédicos de temperatura y humedad relativa.
Fortalecer las jornadas de limpieza de archivos y estanterias.

Desarrollar capacitaciones continuas al personal sobre manipulacion y
conservacion documental.

Mantener actualizados los inventarios documentales y las transferencias primarias.

Implementar un programa de seguimiento a las condiciones de almacenamiento y
conservacion.
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Fotografia Archivo Central Bodega Uno
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Fotografia Archivo Central Bodega Dos
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CAPITULO 5

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

5.1 Presentacion

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) es el conjunto de politicas,
estrategias, procedimientos y actividades técnicas orientadas a garantizar la
adecuada conservacion del patrimonio documental del Hospital San José de Belén
de Umbria E.S.E., mediante la implementacion de acciones preventivas que
disminuyan los factores de deterioro que afectan los documentos durante todas las
etapas de su ciclo vital.

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion permitira fortalecer la
administracion documental institucional, garantizando que la documentacion
permanezca integra, auténtica, disponible y accesible para los usuarios internos,
organismos de control y ciudadania en general.

El Sistema Integrado de Conservacion se encuentra articulado con el Programa de
Gestién Documental (PGD), el Plan Institucional de Archivos (PINAR), las Tablas
de Retencién Documental (TRD), el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD),
las Tablas de Valoracion Documental (TVD), el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion (MIPG) y el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST).

5.2 Objetivo del Sistema Integrado de Conservacion

Garantizar la conservacion preventiva y la preservacion de la documentacion
producida y recibida por el Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E.,
mediante la implementacion de programas técnicos que minimicen los riesgos de
deterioro y aseguren la disponibilidad de la informacion institucional.
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5.3 Componentes del Sistema Integrado de Conservacion

El Sistema Integrado de Conservacion del Hospital estara conformado por los
siguientes programas:

Programa de Conservacion Preventiva.

Programa de Inspeccién y Mantenimiento.

Programa de Limpieza de Areas de Archivo.
Programa de Monitoreo de Condiciones Ambientales.
Programa de Manejo Integrado de Plagas.

Programa de Gestion del Riesgo Documental.
Programa de Atencion de Emergencias.

Programa de Capacitacion.

Programa de Preservacion Digital.

Cada uno de estos programas contiene actividades especificas, responsables,
recursos, indicadores y mecanismos de seguimiento.

PROGRAMA DE CONSERVACION PREVENTIVA

5.4 Justificacion

La conservacion preventiva constituye el eje fundamental del Sistema Integrado de
Conservacion, debido a que permite disminuir el deterioro documental mediante la
aplicacién de medidas permanentes de prevencion.

La mayor parte de los dafios que presentan los documentos puede evitarse
cuando existen condiciones adecuadas de almacenamiento, limpieza, monitoreo
ambiental, manipulacién y mantenimiento.
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En el Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E., la implementacion de este
programa permitira prolongar la vida util de la documentacion institucional y reducir
los costos asociados a procesos de restauracion documental.

Objetivo General

Implementar acciones permanentes de conservacion preventiva orientadas a
proteger los documentos fisicos y electrénicos producidos por el Hospital durante
todas las etapas de su ciclo vital.

Objetivos Especificos
Reducir el deterioro fisico de la documentacion.

Mantener condiciones adecuadas de almacenamiento.
Disminuir los riesgos bioldgicos.

Controlar los factores ambientales.

Fortalecer la cultura de conservacion documental.

Implementar actividades periddicas de seguimiento.

Alcance

Este programa aplica para todos los documentos fisicos y electrénicos producidos
y recibidos por el Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E., incluyendo los
archivos de gestion, Archivo Central, historias clinicas, consentimientos
informados y deméas documentos institucionales.

Responsable

La implementacion del Programa de Conservacion Preventiva estara a cargo del
Area de Gestion Documental, con el apoyo de la Subdireccion Administrativa,
Mantenimiento, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental y todas las
dependencias productoras de documentos.

Recursos Necesarios
Recursos Humanos

Técnico en Gestibn Documental.
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Auxiliar de Archivo.

Personal de Servicios Generales.
Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Personal de Mantenimiento.

Recursos Fisicos

Estanteria metalica.

Cajas de archivo referencia X-200.
Carpetas desacidificadas.
Termohigrometro.

Luxémetro.

Aspiradora con filtro HEPA.

Brochas de cerdas suaves.

Guantes de nitrilo.

Tapabocas.

Carros transportadores de documentos.
Recursos Tecnologicos

Computadores.

Software de Gestion Documental.
Equipos de digitalizacién.

Sistema de copias de seguridad.

Actividades del Programa

Actividad 1. Inspeccion de la documentacién

Se realizara una inspeccion visual trimestral de los documentos almacenados en

los archivos de gestién y Archivo Central.
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Durante la inspeccién se verificara:
Estado fisico del papel.

Presencia de hongos.

Rasgaduras.

Humedad.

Oxidacion.

Ataque de insectos.

Estado de carpetas.

Estado de cajas.

Estado de estanterias.

Los resultados seran registrados en el Formato de Inspeccion Documental.

Actividad 2. Revision del mobiliario
Semestralmente se verificara el estado de:

Estanterias.

Archivo rodante.
Archivadores.

Mesas de consulta.
Escaleras.

Carros transportadores.

Se identificaran dafios estructurales que puedan representar riesgo para la
documentacion.

Actividad 3. Revision de unidades de conservacion
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Cada dependencia verificara periodicamente:
Estado de las carpetas.

Estado de las cajas X-200.

Rotulacion.

Identificacion.

Integridad fisica.

Cuando se detecten deterioros deberan reemplazarse inmediatamente.

Actividad 4. Eliminacién de elementos metalicos
Durante la organizacién documental deberan retirarse:

Ganchos metalicos.

Clips.

Grapas oxidadas.

Bandas elasticas deterioradas.

Estos elementos aceleran el deterioro del papel y favorecen la oxidacion.

Actividad 5. Revision de la foliacién

Antes de realizar las transferencias documentales se verificara:
Numeracién consecutiva.

Orden cronoldgico.

Integridad del expediente.

Correcta identificacion.

Actividad 6. Proteccion de documentos de consulta frecuente

Los expedientes de alta consulta deberan manipularse con especial cuidado.
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Cuando sea posible se recomienda utilizar versiones digitalizadas para disminuir la
manipulacion del documento original.

Indicadores del Programa

Indicador Formula Meta

Inspecciones
ejecutadas /
Inspecciones 100%
programadas
x100

Inspecciones
realizadas

Documentos
Documentos revisados / Total
inspeccionados | documentos
x100

100%

Carpetas
sustituidas /
Carpetas 100%
deterioradas
x100

Carpetas
reemplazadas

Cajas sustituidas
Cajas / Cajas
reemplazadas |deterioradas
x100

100%

Estanterias
revisadas / Total |100%
estanterias x100

Estanterias
inspeccionadas

Frecuencia
Actividad Frecuencia
Inspeccién documental Trimestral
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Actividad Frecuencia

Revision de estanterias Semestral

Revision de cajas Trimestral

Verificacion de carpetas Trimestral

Eliminacion de elementos metalicos Permanente

Seguimiento de indicadores Semestral

PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE AREAS DE ARCHIVO

5.5 Presentacion

El Programa de Inspeccion y Mantenimiento tiene como finalidad establecer las
actividades preventivas y correctivas necesarias para garantizar que las
instalaciones destinadas al almacenamiento de documentos conserven las
condiciones adecuadas de seguridad, estabilidad y funcionalidad.

La inspeccion periddica de los depositos documentales permite identificar
oportunamente situaciones que puedan afectar la conservacion de la
documentacion, tales como filtraciones de agua, deterioro del mobiliario, fallas en
la infraestructura, problemas de iluminacion, ventilacion inadecuada, acumulacion
de polvo, presencia de humedad o deficiencias en los sistemas de seguridad.

En el Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E., este programa se desarrollara
de manera articulada entre el Area de Gestion Documental, Mantenimiento,
Servicios Generales y Seguridad y Salud en el Trabajo, con el propésito de
conservar en Optimas condiciones los archivos de gestién, el Archivo Central y los
depdsitos documentales.
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5.5.1 Objetivo General

Implementar actividades permanentes de inspeccion y mantenimiento de la
infraestructura fisica y del mobiliario utilizado para el almacenamiento documental,
garantizando condiciones adecuadas para la conservacion del patrimonio
documental institucional.

5.5.2 Objetivos Especificos

Verificar periédicamente el estado de los depoésitos documentales.

Identificar oportunamente factores que representen riesgo para la documentacion.
Mantener en buen estado el mobiliario archivistico.

Programar acciones preventivas y correctivas.

Garantizar espacios seguros para el almacenamiento documental.

Prolongar la vida util de la infraestructura destinada al archivo.

5.5.3 Alcance

El presente programa aplica a:

Archivos de Gestion.

Archivo Central.

Bodega 1.

Bodega 2.

Area de Historias Clinicas.

Area de Consentimientos Informados.

Espacios temporales destinados al almacenamiento documental.
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5.5.4 Responsables
La ejecucion del programa estard a cargo de:

Area de Gestion Documental.

Subdireccion Administrativa.

Area de Mantenimiento.

Servicios Generales.

Seguridad y Salud en el Trabajo.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Cada dependencia sera responsable de informar cualquier situacion que
represente riesgo para la conservacion de la documentacion.

5.5.5 Recursos
Recursos Humanos

Técnico en Gestibn Documental.
Auxiliar de Archivo.

Técnico de Mantenimiento.
Personal de Servicios Generales.
Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Recursos Fisicos

Escaleras tipo industrial.
Linternas.

Herramientas basicas.
Termohigrometro.

Luxémetro.

Formatos de inspeccion.

Elementos de proteccion personal.
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Recursos Financieros

Los recursos necesarios seran incorporados dentro del presupuesto anual
destinado al fortalecimiento de la Gestion Documental y mantenimiento de la
infraestructura institucional.

5.5.6 Condiciones a Inspeccionar

Durante las visitas de inspeccion se evaluaran los siguientes aspectos:
Infraestructura
Estado de pisos.
Estado de paredes.
Estado del techo.
Estado de ventanas.
Estado de puertas.
Presencia de grietas.
Filtraciones.
Humedades.
Fisuras.

Desprendimiento de pintura.

Instalaciones Eléctricas
Se verificaré:

Estado de tomas eléctricas.
Cableado.

Interruptores.

Tableros eléctricos.
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lluminacion.
Sistemas de puesta a tierra.

No deberan existir cables sobre estanterias o en contacto directo con la
documentacion.

Estanterias

Durante la inspeccién se verificara:

Tornillos ajustados.

Nivelacion.

Corrosion.

Pintura.

Estabilidad.

Capacidad de carga.

Separacion respecto al piso, paredes y techo.
Identificacion de modulos.

Las estanterias deterioradas deberan reportarse inmediatamente al area de
mantenimiento.

Archivo Rodante

Cuando existan sistemas de archivo rodante deberé verificarse:
Funcionamiento del mecanismo de desplazamiento.
Lubricacion de rieles.

Estado de ruedas.

Sistema de bloqueo.

Alineacion.

Capacidad de carga.

Carrera 13 # 4-135 PBX: -6063512604- 3122979160 WEB: www.hsjbelen.gov.co - E-mail:
ventanilla@hsjbelen.gov.co



HOSPITAL SAN JOSE
BELEN DE UMBRIA - RISARALDA

@ EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HSJ

Belén de Umbria

Pagina: 52 de 107
Cddigo:  GI-DA-17
Fecha: 14/04/2026
Version: 1

Limpieza.

Unidades de Conservacion

Se inspeccionara el estado de:
Cajas X-200.

Carpetas.

Carpetas cuatro aletas.
Carpetas desacidificadas.
Separadores.

Etiquetas.

Rétulos.

Se reemplazaran aquellas unidades que presenten deterioro.

Condiciones Ambientales
Se verificara:
Temperatura.

Humedad relativa.
Ventilacion.

lluminacién.

Circulacion del aire.
Presencia de polvo.

Presencia de olores.

Seguridad
Durante la inspeccién también se evaluara:

Extintores.
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Sefializacion.

Rutas de evacuacion.
Detectores de humo.
Acceso restringido.
Cerraduras.

Estado de camaras de seguridad.

5.5.7 Cronograma de Inspecciones

Actividad Responsable Frecuencia
Inspeccion de depdsitos Gestion Documental Trimestral
Inspeccidn de estanterias Mantenimiento Semestral
Revisién de archivo rodante Mantenimiento Semestral

Revision de infraestructura Subdireccidon Administrativa Anual
Verificacion eléctrica Mantenimiento Anual

Revision de seguridad SST Semestral

5.5.8 Procedimiento de Inspeccion

Las inspecciones deberan desarrollarse siguiendo las siguientes etapas:

Planeacion

Se programara la visita indicando fecha, responsable, area a inspeccionar y

elementos requeridos.

Ejecucion

Durante la inspeccion se diligenciara el formato correspondiente, registrando las
condiciones observadas y tomando evidencia fotografica cuando sea necesario.
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Evaluacion

Los hallazgos se clasificaran de acuerdo con su nivel de riesgo:
Bajo.

Medio.

Alto.

Critico.

Plan de Accion

Cuando se identifiquen hallazgos se estableceran actividades de mejora,
responsables y fechas de cumplimiento.

Seguimiento
Las acciones implementadas seran verificadas en la siguiente inspeccién para

evaluar su efectividad.

5.5.9 Indicadores

Indicador Formula Meta

(Inspecciones
realizadas /
Inspecciones 100%
programadas) x
100

Inspecciones
ejecutadas

(Hallazgos
corregidos /
Hallazgos =95 %
identificados) x
100

Hallazgos
atendidos

(Estanterias
inspeccionadas /
Total de 100%
estanterias) x
100

Estanterias
inspeccionadas
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(Areas
inspeccionadas /

Areas . Total de areas 100%
inspeccionadas

programadas) x

100

(Acciones
Acciones de ejecutadas /
mejora Acciones =290 %
cumplidas programadas) x

100

5.5.10 Riesgos Asociados

Los principales riesgos que pueden afectar las areas de archivo son:

Humedad por filtraciones.
Inundaciones.

Incendios.

Sobrecarga de estanterias.
Corrosion del mobiliario.
Deficiencias en la iluminacion.
Fallas eléctricas.

Sismos.

Presencia de plagas.

Manipulacion inadecuada de la documentacion.

Para cada riesgo identificado se deberan establecer medidas preventivas y
correctivas que reduzcan la probabilidad de afectacién de los documentos.

5.5.11 Acciones de Mejora

Con base en los resultados de las inspecciones, el Hospital debera:
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Ejecutar mantenimiento preventivo de la infraestructura archivistica.
Reparar oportunamente las estanterias y el mobiliario deteriorado.
Corregir filtraciones de agua y problemas de humedad.

Mejorar la ventilacidon e iluminacion de los depésitos documentales.
Actualizar los registros de inspeccion y seguimiento.

Fortalecer la capacitacion del personal en conservaciéon documental.

Garantizar la disponibilidad de recursos para el mantenimiento periodico de las
areas de archivo.

PROGRAMA DE LIMPIEZA Y SANEAMIENTO AMBIENTAL DE AREAS DE
ARCHIVO

5.6 Presentacion

El Programa de Limpieza y Saneamiento Ambiental tiene como finalidad
establecer las actividades necesarias para mantener en condiciones adecuadas
de higiene y limpieza los espacios destinados al almacenamiento, organizacion y
consulta de documentos de archivo.

La acumulacién de polvo, particulas contaminantes, residuos y suciedad en los
depdsitos documentales puede generar condiciones favorables para la aparicion
de agentes biolégicos como hongos, bacterias, insectos y microorganismos que
afectan directamente la integridad fisica de los documentos.

Por lo anterior, el Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. implementara
actividades periodicas de limpieza preventiva en los archivos de gestidén, Archivo
Central, Bodega 1, Bodega 2 y demas espacios donde se custodie documentacién
institucional.

Este programa busca proteger la documentacion fisica, garantizar condiciones
adecuadas para los funcionarios que desarrollan actividades archivisticas y
fortalecer las buenas practicas de conservaciéon documental.
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5.6.1 Objetivo General

Implementar actividades permanentes de limpieza y saneamiento ambiental en las
areas de archivo del Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E., con el
propasito de prevenir la acumulacion de agentes contaminantes y disminuir los
factores de deterioro documental.

5.6.2 Objetivos Especificos
Mantener condiciones adecuadas de limpieza en los depdsitos documentales.

Evitar la acumulacion de polvo sobre documentos y mobiliario.

Prevenir la aparicion de hongos, insectos y microorganismos.

Proteger la salud del personal que manipula documentos.

Establecer frecuencias y responsables para las actividades de limpieza.

Implementar controles documentales sobre las actividades realizadas.

5.6.3 Alcance

Este programa aplica para:

Archivo Central.

Bodega 1.

Bodega 2.

Archivo de Historias Clinicas.

Area de Consentimientos Informados.

Archivos de Gestion de todas las dependencias.

Espacios destinados temporalmente al almacenamiento documental.

5.6.4 Responsables
La ejecucion del programa estara a cargo de:

Gestion Documental
Responsable de:

Coordinar las actividades de limpieza documental.
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Realizar seguimiento al cumplimiento del programa.
Verificar las condiciones de conservacion.

Reportar hallazgos encontrados.

Servicios Generales

Responsable de:

Realizar la limpieza de areas fisicas.

Aplicar los procedimientos establecidos.

Utilizar los elementos adecuados.

Registrar las actividades ejecutadas.
Mantenimiento

Responsable de:

Atender dafos de infraestructura.

Corregir filtraciones.

Apoyar acciones preventivas.

Seguridad y Salud en el Trabajo

Responsable de:

Verificar el uso de elementos de proteccion personal.

Promover condiciones seguras de trabajo.

5.6.5 Elementos de Proteccion Personal

El personal encargado de realizar actividades de limpieza debera utilizar:

Bata o uniforme de proteccion.

Guantes de nitrilo.

Tapabocas.

Gafas de seguridad cuando sea necesario.

Gorro o proteccion para cabello.
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Calzado cerrado.

Estos elementos permiten reducir la exposicion a polvo, microorganismos y
particulas contaminantes.

5.6.6 Elementos Permitidos para Limpieza
Para la limpieza de areas y mobiliario documental se utilizaran:

Pafios de microfibra.

Brochas de cerdas suaves.

Aspiradora con filtro adecuado.
Traperos de uso exclusivo para archivo.
Baldes identificados.

Productos de limpieza neutros.

5.6.7 Elementos que NO deben utilizarse
Para evitar dafios documentales no se recomienda utilizar:

Agua directamente sobre documentos.
Productos quimicos agresivos.

Cloro sobre estanterias cercanas a documentos.
Ambientadores.

Perfumes.

Escobas que levanten polvo.

Trapos humedos sobre cajas o carpetas.

5.6.8 Procedimiento de Limpieza de Depédsitos Documentales
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Paso 1. Preparacion del area

Antes de iniciar la limpieza se debe:

Verificar que no existan documentos expuestos.

Retirar objetos personales.

Revisar condiciones de seguridad.

Utilizar elementos de proteccion.

Paso 2. Limpieza del mobiliario

La limpieza deberé realizarse desde las partes superiores hacia las inferiores:
Parte superior de estanterias.

Laterales.

Bandejas.

Soportes.

Superficies externas.

Se debe evitar mover grandes cantidades de documentacién sin control.
Paso 3. Limpieza de cajas y carpetas

Las unidades de conservacién deberan limpiarse externamente utilizando
elementos suaves.

Se verificara:

Presencia de polvo.

Manchas de humedad.

Ataque biologico.

Deterioro fisico.

Cuando se identifique documentacion afectada debera separarse y reportarse.
Paso 4. Limpieza de pisos

La limpieza del piso debera realizarse evitando levantar polvo.

Se recomienda:
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Aspirado previo.

Limpieza himeda controlada.

Evitar acumulacién de agua.

5.6.9 Limpieza Documental Especial

Cuando se identifique documentacion con polvo excesivo, suciedad acumulada o

riesgo bioldgico, se realizara limpieza documental especializada bajo las

siguientes condiciones:

Area aislada.

Uso obligatorio de elementos de proteccion.

Evaluacion previa del estado del documento.

Registro de intervencion realizada.

Los documentos con presencia de hongos activos no deberan manipularse sin las
medidas de seguridad correspondientes.

5.6.10 Frecuencias de Limpieza

Actividad Frecuencia
Limpieza de depdsitos

b P Mensual
documentales
Limpieza externa de

. Mensual

estanterias
Limpieza de cajas Trimestral
Inspeccion de presencia de

b P Mensual

polvo

Limpieza de archivos de
gestion

Segun necesidad y cronograma

Limpieza profunda de
depdsitos

Semestral
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5.6.11 Manejo de Residuos
Los residuos generados durante la limpieza deberan retirarse inmediatamente.

No se permitird almacenar dentro de los depositos documentales:
Material de empaque.

Carton deteriorado.

Residuos de alimentos.

Elementos personales.

Material reciclable sin control.

5.6.12 Control de Hongos y Biodeterioro
Ante la presencia de hongos se deberan realizar las siguientes acciones:

Identificar el area afectada.

Aislar la documentacion.

Evitar manipulacién innecesaria.
Reportar al responsable de archivo.
Evaluar condiciones ambientales.
Implementar acciones correctivas.

La documentacion afectada no debera mezclarse con documentacion en buen
estado.

5.6.13 Indicadores

Indicador Formula Meta
Limpiezas

Limpiezas ejecutadas /

I.O Limpiezas 100%

realizadas
programadas
x100

Areas Areas limpiadas / | 1009
Areas
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intervenidas | programadas
x100
R r
Reportes de epo. tes
. solucionados /
deterioro 95%
atendidos Reportes
generados x100
Funcionarios
Personal capacitados /
: Funcionarios 100%
capacitado
programados
x100

5.6.14 Registros de Control
Como evidencia del cumplimiento del programa se deberan conservar:

Formato de limpieza de areas de archivo.

Registro de limpieza de estanterias.

Registro de limpieza documental.

Reporte de hallazgos.

Evidencia fotografica.

Planillas de seguimiento.

5.6.15 Recomendaciones Técnicas

El Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. debera garantizar:

Limpieza periodica de los depdsitos documentales.

Personal capacitado para estas actividades.

Elementos adecuados de proteccion.

Control de ingreso de alimentos a los archivos.

Seguimiento permanente a las condiciones de higiene.
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Registro de todas las actividades realizadas.

PROGRAMA DE MONITOREO DE CONDICIONES AMBIENTALES

5.7 Presentacion

El Programa de Monitoreo de Condiciones Ambientales tiene como finalidad
establecer las actividades necesarias para identificar, controlar y realizar
seguimiento a los factores ambientales que pueden afectar la conservacion de los
documentos custodiados por el Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E.

Las condiciones ambientales dentro de los depdsitos documentales influyen
directamente en la estabilidad fisica y quimica de los soportes documentales.
Factores como la temperatura, humedad relativa, iluminacién, ventilacion y
presencia de contaminantes pueden acelerar procesos de deterioro como:

Fragilidad del papel.
Deformacion de documentos.
Aparicion de hongos.
Oxidacion de tintas.
Amarillamiento del soporte.
Pérdida de informacion.

Por lo anterior, el Hospital establecera controles periédicos en los espacios
destinados a la conservacion documental, especialmente en el Archivo Central,
Bodega 1, Bodega 2, archivo de historias clinicas y demés &reas donde se
custodie documentacion institucional.

5.7.1 Objetivo General

Establecer un sistema permanente de seguimiento y control de las condiciones
ambientales de los depositos documentales del Hospital San José de Belén de
Umbria E.S.E., con el fin de prevenir factores que ocasionen deterioro documental.

5.7.2 Objetivos Especificos
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Medir periédicamente temperatura y humedad relativa.

Identificar cambios ambientales que puedan afectar los documentos.
Establecer acciones preventivas ante condiciones inadecuadas.

Mantener registros histéricos de las mediciones realizadas.

Fortalecer las condiciones de conservacion en los depositos documentales.

Implementar controles ambientales como parte del Sistema Integrado de
Conservacion.

5.7.3 Alcance
Este programa aplica a:

Archivo Central.

Bodega 1.

Bodega 2.

Archivo de Historias Clinicas.

Archivo de Consentimientos Informados.
Archivos de Gestion.

Espacios de almacenamiento documental temporal.

5.7.4 Responsables
Gestion Documental

Sera responsable de:

Coordinar el monitoreo ambiental.
Registrar los resultados obtenidos.
Analizar los riesgos identificados.
Proponer acciones de mejora.
Subdireccion Administrativa

Responsable de:
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Gestionar recursos necesarios.

Apoyar acciones correctivas.

Mantenimiento

Responsable de:

Revisar condiciones fisicas del depésito.
Atender requerimientos de infraestructura.
Apoyar adecuaciones necesarias.

Seguridad y Salud en el Trabajo

Responsable de:

Verificar condiciones seguras para funcionarios.

Apoyar controles relacionados con ambiente laboral.

5.7.5 Factores Ambientales a Controlar

El programa contempla el seguimiento de los siguientes factores:

Temperatura

La temperatura es un factor ambiental que influye directamente en el

envejecimiento de los documentos.

Las temperaturas elevadas aceleran las reacciones quimicas del papel y

favorecen el desarrollo de microorganismos.

Se debera realizar seguimiento perioddico para identificar variaciones que puedan

afectar la conservacion documental.

Humedad Relativa

La humedad relativa corresponde a la cantidad de vapor de agua presente en el

ambiente.

Los niveles elevados pueden ocasionar:
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Apariciéon de hongos.
Ondulacion del papel.
Manchas.
Debilitamiento de fibras.

Los cambios bruscos de humedad pueden producir deformaciones en las
unidades documentales.

lluminacién

La exposicion excesiva a la luz puede causar:

Decoloracion.

Pérdida de resistencia del papel.

Alteracion de tintas.

Se recomienda evitar la exposicion directa de documentos a la luz solar.

Las fuentes de iluminacién deben ubicarse de manera que no generen dafio sobre
la documentacion almacenada.

Ventilacion

La ventilacion adecuada permite:
Renovacion del aire.
Disminucion de contaminantes.
Control de humedad.

Reduccion de olores.

Los depdsitos documentales deberan contar con circulacién de aire suficiente
evitando acumulacion de aire humedo.

Calidad del Aire

Los contaminantes ambientales como polvo, humo y particulas suspendidas
pueden afectar la documentacion.

Se deben implementar actividades de:
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Limpieza periodica.
Control de ingreso de contaminantes.

Mantenimiento de espacios.

5.7.6 Equipos de Medicion
Para realizar el monitoreo ambiental podran utilizarse:

Termohigrometro

Equipo utilizado para medir:

Temperatura.

Humedad relativa.

Debe ubicarse en puntos estratégicos del depdsito documental.

Luxémetro

Equipo utilizado para medir la intensidad de iluminacién existente en el area.
Otros elementos

Céamara fotografica.

Formatos de registro.

Equipos de medicién certificados cuando aplique.

5.7.7 Procedimiento de Monitoreo Ambiental
Planeacion

Se establece el cronograma de mediciones indicando:
Area a evaluar.

Fecha.

Responsable.

Equipo utilizado.

Toma de datos

Carrera 13 # 4-135 PBX: -6063512604- 3122979160 WEB: www.hsjbelen.gov.co - E-mail:
ventanilla@hsjbelen.gov.co



HOSPITAL SAN JOSE Cddigo:  GI-DA-17

@ EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Pagina: 69 de 107
HSJ

BELEN DE UMBRIA — RISARALDA Fecha:  14/04/2026

Beldn de Umbria Version: 1

El responsable realizara la medicion registrando:
Fecha.

Hora.

Area evaluada.

Temperatura.

Humedad relativa.

Observaciones.

Andlisis de resultados

Los datos obtenidos seran revisados para identificar:
Variaciones significativas.

Condiciones de riesgo.

Necesidad de acciones correctivas.

Seguimiento

Cuando se identifiquen condiciones desfavorables se estableceran acciones
como:

Mejorar ventilacion.

Revisar filtraciones.

Ajustar ubicacion de documentos.
Realizar limpieza.

Solicitar mantenimiento.

5.7.8 Frecuencia de Monitoreo

Actividad Frecuencia
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Medicion Mensual

temperatura

Medicion humedad Mensual

relativa

Revision

. . ., Semestral

iluminacion

Evaluacion Semestral

ventilacion

Inspgcuon Trimestral

ambiental general

5.7.9 Registro de Control Ambiental
Se deberd llevar un registro donde se consigne:

Fecha Area Temperatura Humedad Relativa Responsable Observaciones

Este registro permitird identificar tendencias y tomar decisiones preventivas

5.7.10 Indicadores

Indicador Formula Meta

Mediciones ejecutadas /
Mediciones programadas 100%
x100

Mediciones
realizadas

] . Areas evaluadas / Areas
Areas monitoreadas 100%
programadas x100

Acciones . .
correctivas Acciones ejecutadas / 95

. Acciones identificadas x100 °
realizadas
Reqgistros Registros completos /
ambientales Registros programados 100%
diligenciados x100
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5.7.11 Recomendaciones Técnicas
El Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. debera:

Mantener registros periédicos de condiciones ambientales.

Ubicar equipos de medicion en zonas representativas.

Evitar almacenamiento documental cerca de fuentes de humedad.

Realizar mantenimiento preventivo de instalaciones.

Implementar acciones correctivas cuando se presenten condiciones inadecuadas.

Capacitar al personal sobre la importancia del control ambiental.

5.7.12 Formatos Asociados

Para la ejecucion de este programa se deberan implementar:
Formato de monitoreo de temperatura y humedad relativa.
Formato de inspeccion ambiental.

Formato de reporte de condiciones inadecuadas.

Formato de seguimiento a acciones correctivas.

PROGRAMA DE MANEJO INTEGRADO DE PLAGAS

5.8 Presentacion

El Programa de Manejo Integrado de Plagas tiene como finalidad establecer las
medidas preventivas, de control y seguimiento necesarias para evitar la presencia
de agentes biol6gicos que puedan ocasionar deterioro a la documentacién
custodiada por el Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E.

Los documentos de archivo pueden verse afectados por diferentes organismos
como insectos, roedores, hongos y microorganismos, especialmente cuando
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existen condiciones favorables relacionadas con humedad, acumulacion de polvo,
falta de limpieza, residuos organicos o deficiencias en la infraestructura fisica.

El control de plagas debe desarrollarse bajo un enfoque preventivo, evitando la
aplicacion indiscriminada de productos quimicos que puedan generar afectaciones
tanto a los documentos como al personal que desarrolla actividades en los
archivos.

Este programa hace parte integral del Sistema Integrado de Conservacion y busca
proteger la documentacion institucional almacenada en:

Archivo Central.

Bodega 1.

Bodega 2.

Archivos de Gestion.

Archivo de Historias Clinicas.

Area de Consentimientos Informados.

5.8.1 Objetivo General

Implementar medidas preventivas y de control para evitar la presencia de plagas y
agentes bioldgicos que puedan afectar la conservacion de los documentos del
Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E.

5.8.2 Objetivos Especificos
Prevenir la aparicion de insectos y roedores en los depdsitos documentales.

Identificar oportunamente signos de biodeterioro.
Establecer controles periodicos de inspeccion.

Mantener condiciones adecuadas de limpieza e higiene.
Implementar acciones correctivas ante presencia de plagas.

Proteger la documentacion y la salud de los funcionarios.
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5.8.3 Alcance

Este programa aplica para:
Archivo Central.

Bodega 1.

Bodega 2.

Archivos de Gestion.
Depdsitos de historias clinicas.

Espacios donde se almacene documentacion institucional.

5.8.4 Responsables
Gestion Documental

Sera responsable de:

Realizar inspecciones periodicas.
Identificar sefiales de deterioro biolégico.
Registrar hallazgos.

Coordinar acciones de control.

Realizar seguimiento a los tratamientos aplicados.

Servicios Generales

Responsable de:

Mantener condiciones adecuadas de limpieza.
Evitar acumulacion de residuos.

Apoyar actividades preventivas.

Mantenimiento

Responsable de:
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Sellar grietas o espacios de ingreso.
Revisar infraestructura.

Corregir condiciones que favorezcan la presencia de plagas.

Empresa Contratada de Control de Plagas
Cuando aplique debera:

Realizar actividades técnicas de fumigacion o control.
Utilizar productos autorizados.

Entregar certificados del servicio realizado.

Informar recomendaciones posteriores al tratamiento.

5.8.5 Principales Agentes Biologicos que afectan los documentos
Insectos

Los insectos pueden ocasionar:

Perforaciones.

Pérdida de material.

Dafios en carpetas y cajas.

Contaminacion del papel.

Entre los insectos mas frecuentes se encuentran:
Termitas.

Cucarachas.

Polillas.

Pececillos de plata.

Roedores

Los roedores pueden ocasionar:
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Pérdida fisica del documento.
Roturas.
Contaminacién con excrementos.

Riesgos sanitarios.

Hongos

Los hongos se desarrollan principalmente cuando existen:

Humedad elevada.

Mala ventilacion.
Temperaturas inadecuadas.
Acumulacion de polvo.
Pueden ocasionar:
Manchas.

Debilitamiento del papel.
Olores desagradables.

Pérdida de informacion.

5.8.6 Medidas Preventivas

Para disminuir el riesgo de presencia de plagas se deberan implementar las

siguientes acciones:

Limpieza permanente

Mantener libres de polvo y residuos:
Estanterias.

Cajas.

Pisos.
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Rincones.
Areas poco utilizadas.
Control de alimentos

Esté prohibido almacenar o consumir alimentos dentro de los depdsitos
documentales.

Los residuos de comida atraen insectos y roedores.
Control de ingreso

Se debe verificar:

Puertas cerradas.

Ventanas protegidas.

Sellamiento de espacios.

Orden y aseo permanente.
Organizacion documental

La documentacion debera permanecer:
En cajas adecuadas.

Separada del piso.

Organizada en estanteria.

Identificada correctamente.

5.8.7 Inspeccion de Plagas
Las inspecciones deberan realizarse verificando:

Presencia de insectos vivos 0 muertos.
Huevos o larvas.

Manchas ocasionadas por hongos.
Excrementos de roedores.

Dafos en cajas o carpetas.
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Olores extrafos.
Humedad.

Los hallazgos deberan registrarse en el formato correspondiente.

5.8.8 Procedimiento ante Presencia de Plagas
Cuando se identifique presencia de plagas se debera:

1. Reportar el hallazgo

Informar al responsable de Gestion Documental.

2. Aislar la documentacion afectada

Separar los documentos afectados para evitar contaminacion.
3. Evaluar el nivel de afectacion

Determinar:

Tipo de plaga.

Cantidad afectada.

Riesgo para documentos cercanos.

4. Aplicar tratamiento

Realizar control mediante personal capacitado y productos adecuados.
5. Realizar seguimiento

Verificar que la afectacién haya sido controlada.

5.8.9 Frecuencia de Control

Actividad Frecuencia
Inspeccidén visual de plagas Mensual
Limpieza preventiva Mensual

Control especializado de plagas Segun cronograma institucional

Revision de infraestructura Semestral
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Actividad

Frecuencia

Seguimiento posterior al tratamiento Segun recomendacion técnica

5.8.10 Recomendaciones para Control de Hongos

Cuando se detecten documentos con hongos:

No manipular sin elementos de proteccion.

Utilizar guantes y tapabocas.

Separar la documentacion afectada.

Revisar las condiciones ambientales.

Identificar la causa del problema.

Aplicar medidas correctivas.

No se deberan almacenar documentos afectados junto con documentos en buen

estado.

5.8.11 Indicadores

Indicador Formula Meta
. Inspecciones ejecutadas /
Inspecciones .
. Inspecciones programadas |100%
realizadas
x100
Hallazgos Hallazgos solucionados / | gs504

controlados

Hallazgos encontrados
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x100

Tratamientos ejecutados /
Tratamientos requeridos 100%
x100

Tratamientos
realizados

Areas controladas Areas revisadas / Areas 100%
programadas x100

5.8.12 Registros Asociados
Como evidencia del cumplimiento del programa se conservaran:

Formato de inspeccion de plagas.
Registro de fumigacion.
Certificados de control.

Reportes de hallazgos.

Evidencia fotogréfica.

Planes de mejora.

5.8.13 Recomendaciones Técnicas para el Hospital

El Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. debera:
Mantener un programa preventivo permanente.

Evitar acumulacion de residuos.

Realizar inspecciones periddicas.

Garantizar limpieza constante de depositos.

Controlar condiciones de humedad.

Mantener registros de las actividades realizadas.

Carrera 13 # 4-135 PBX: -6063512604- 3122979160 WEB: www.hsjbelen.gov.co - E-mail:
ventanilla@hsjbelen.gov.co



HOSPITAL SAN JOSE Cddigo:  GI-DA-17

@ EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO P4gina: 80 de 107
HSJ

BELEN DE UMBRIA — RISARALDA Fecha:  14/04/2026

Beldn de Umbria Version: 1

Coordinar acciones con Servicios Generales y Mantenimiento.

PROGRAMA DE GESTION DEL RIESGO DOCUMENTAL Y ATENCION DE
EMERGENCIAS

5.9 Presentacion

El Programa de Gestion del Riesgo Documental y Atencidon de Emergencias
establece las acciones preventivas, correctivas y de respuesta necesarias para
proteger la documentacion del Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. ante
situaciones que puedan ocasionar pérdida, deterioro o destruccion de la
informacion institucional.

Los documentos de archivo pueden verse afectados por diferentes eventos
naturales, ambientales, técnicos o humanos, tales como:

Incendios.

Inundaciones.

Filtraciones de agua.

Fallas eléctricas.

Sismos.

Fallas estructurales.

Ataques bioldgicos.
Manipulacion inadecuada.
Pérdida o extravio documental.

La gestion del riesgo documental permite identificar los factores que pueden
afectar los archivos y establecer medidas de prevencion, preparacion, respuesta y
recuperacion.

Este programa se articula con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo, el Plan Institucional de Emergencias y los procesos de gestidn
documental de la entidad.
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5.9.1 Objetivo General

Establecer medidas de prevencion, preparacion, respuesta y recuperacion frente a
situaciones de emergencia que puedan afectar los documentos fisicos y
electronicos del Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E.

5.9.2 Objetivos Especificos
Identificar los riesgos que pueden afectar la documentacion.

Establecer medidas preventivas para disminuir danos.

Definir procedimientos de actuacion ante emergencias.
Garantizar la recuperacion de documentos afectados.
Proteger los documentos considerados vitales para la entidad.

Fortalecer la capacidad de respuesta institucional.

5.9.3 Alcance
Este programa aplica para:

Archivo Central.

Bodega 1.

Bodega 2.

Archivos de Gestion.
Historias Clinicas.
Consentimientos Informados.
Documentos administrativos.

Documentos electronicos institucionales.

5.9.4 Responsables
Gestion Documental

Responsable de:

Identificar riesgos documentales.
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Coordinar acciones de recuperacion documental.
Mantener actualizado el programa.
Gestionar inventarios documentales.

Coordinar actividades de conservacion.

Subdireccion Administrativa
Responsable de:

Gestionar recursos.

Coordinar acciones institucionales.

Apoyar mantenimiento de infraestructura.

Mantenimiento
Responsable de:

Revisar instalaciones fisicas.
Atender dafos estructurales.
Controlar filtraciones.

Apoyar recuperacion de espacios.

Seguridad y Salud en el Trabajo
Responsable de:

Apoyar planes de emergencia.
Verificar condiciones de seguridad.

Capacitar sobre actuacion ante eventos.

Funcionarios y Contratistas
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Responsables de:
Proteger los documentos bajo su custodia.
Reportar situaciones de riesgo.

Cumplir los procedimientos establecidos.

5.9.5 Identificacion de Riesgos Documentales

Los principales riesgos identificados para los archivos institucionales son:

Riesgo de incendio

Causas:

Fallas eléctricas.

Sobrecarga de conexiones.

Equipos electronicos defectuosos.

Material combustible cercano.
Consecuencias:

Pérdida parcial o total de documentos.

Dafios por humo.

Dafios por agua utilizada en la extincion.
Medidas preventivas:

Revision periddica de instalaciones eléctricas.
Mantener extintores disponibles.

Evitar almacenamiento de materiales inflamables.
Capacitar al personal.

Riesgo de inundacién

Causas:

Filtraciones de techo.
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Dafios en tuberias.

Ingreso de agua lluvia.

Fallas hidraulicas.
Consecuencias:

Humedad documental.
Aparicion de hongos.
Deformacion del papel.
Pérdida de informacion.
Medidas preventivas:
Revisiones de infraestructura.
Mantenimiento de cubiertas.
No ubicar documentos directamente en el piso.
Mantener separacion de paredes.
Riesgo por humedad

Causas:

Mala ventilacion.

Filtraciones.

Cambios ambientales.
Consecuencias:

Hongos.

Manchas.

Deterioro del papel.

Medidas preventivas:
Monitoreo ambiental.

Limpieza permanente.
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Control de ventilacion.
Riesgo bioldgico

Causas:

Insectos.

Roedores.

Hongos.

Consecuencias:

Pérdida del soporte documental.
Contaminacion.

Riesgo para funcionarios.
Medidas preventivas:
Control integrado de plagas.
Limpieza periodica.
Inspecciones.

Riesgo humano

Causas:

Mala manipulacion.
Préstamos sin control.
Pérdida documental.
Consecuencias:

Extravio.

Alteracion documental.
Dificultad de consulta.
Medidas preventivas:

Capacitacion.
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Control de préstamos.

Inventarios actualizados.

5.9.6 Matriz Basica de Riesgos Documentales

Riesgo Probabilidad Impacto Nivel Accion Preventiva
. . Revision eléctrica y
Incendio Baja Alto Alto .
capacitacion
L . Mantenimien
Inundacion Media Alto Alto . antenimiento
infraestructura
Hongos Media Medio Medio Control ambiental
. . . Programa de
Plagas Media Medio Medio g .
fumigacion
Pérdida . :
Baja Alto Alto Inventarios y controles
documental
Dafio fisico Media Medio Medio Capacitacion

5.9.7 Procedimiento General ante Emergencia Documental

Fase 1. Deteccion del evento

Identificar:

Tipo de emergencia.

Area afectada.

Cantidad aproximada de documentacion afectada.
Nivel de riesgo.

Fase 2. Proteccién del personal

Antes de manipular documentos afectados se debera:
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Verificar condiciones seguras.
Utilizar elementos de proteccion.

Evitar ingreso a zonas peligrosas.

Fase 3. Aislamiento documental
La documentacion afectada debera:
Separarse del material sano.
Identificarse.

Registrarse mediante inventario.

Fase 4. Recuperacién documental
Las acciones dependeran del tipo de afectacion:
Documentos afectados por agua

Se recomienda:

Retirar exceso de agua.

Separar hojas.

Realizar secado controlado.

Evitar exposicion directa al sol.
Documentos afectados por incendio
Se debera:

Evaluar dafos.

Retirar residuos.

Identificar documentos recuperables.
Priorizar documentos vitales.

Documentos afectados por hongos
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Se debera:

Aislar documentacion.
Controlar humedad.

Realizar limpieza especializada.
Evaluar tratamiento requerido.
5.9.8 Documentos Vitales

El Hospital debera identificar los documentos esenciales para garantizar la
continuidad institucional.

Entre ellos pueden encontrarse:
Historias clinicas.

Actos administrativos.
Contratos.

Informacién financiera.
Documentos legales.
Informacién laboral.

Estos documentos deberan contar con medidas especiales de proteccion.

5.9.9 Indicadores

Indicador Férmula Meta
Riesgos
Riesgos evaluados /

0
identificados | Riesgos 100%

existentes x100

Carrera 13 # 4-135 PBX: -6063512604- 3122979160 WEB: www.hsjbelen.gov.co - E-mail:
ventanilla@hsjbelen.gov.co



@ EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO P4gina: 89 de 107

HOSPITAL’SAN JOSE Cddigo: _ GI-DA-17
HSJ BELEN DE UMBRIA — RISARALDA Fechfif 14/04/2026
Belsn de Umbria Version: 1
Personal
Personal capacitado /
. Personal 100%
capacitado
programado
x100
Simulacros
Simulacros ejecutados / 100%
realizados Programados
x100

Emergencias
gestionadas /
Emergencias 100%
presentadas
x100

Emergencias
atendidas

5.9.10 Registros Asociados
Se deberan conservar:

Matriz de riesgos documentales.
Formato de reporte de emergencia.
Inventario de documentos afectados.
Registro fotogréfico.

Acta de recuperaciéon documental.

Plan de acciones correctivas.
PROGRAMA DE CAPACITACION EN CONSERVACION DOCUMENTAL

5.10 Presentacion

El Programa de Capacitacion en Conservacion Documental tiene como proposito
fortalecer los conocimientos y competencias del personal del Hospital San José de
Belén de Umbria E.S.E. en materia de gestion documental, conservacion
preventiva y manejo adecuado de los documentos institucionales.
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La conservacion documental requiere la participacion activa de todos los
funcionarios, contratistas y colaboradores que intervienen en el ciclo de vida del
documento, desde su produccion hasta su disposicion final.

Una adecuada capacitacion permite disminuir los riesgos asociados a:
Mala organizacién documental.

Manipulacion incorrecta.

Pérdida de informacion.

Deterioro fisico.

Uso inadecuado de unidades de conservacion.

Incumplimiento de procedimientos archivisticos.

Este programa estara articulado con el Plan Institucional de Capacitacion de la
entidad y sera desarrollado en coordinacion con Gestibn Documental, Talento
Humano y las dependencias responsables.

5.10.1 Objetivo General

Fortalecer la cultura archivistica institucional mediante la capacitacion permanente
del personal del Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. en préacticas
adecuadas de conservacion documental.

5.10.2 Objetivos Especificos
Capacitar al personal sobre la importancia del patrimonio documental.

Ensefar técnicas adecuadas de manipulacion documental.
Fortalecer la aplicacion de instrumentos archivisticos.
Reducir riesgos de deterioro documental.

Promover buenas practicas en archivos de gestion.

Sensibilizar sobre la responsabilidad de conservar la informacion institucional.

5.10.3 Alcance
Este programa estéa dirigido a:

Funcionarios de planta.
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Contratistas.

Responsables de archivos de gestion.

Personal administrativo.

Personal asistencial que maneja documentacion clinica.

Personal encargado de apoyo en archivo.

5.10.4 Responsables

Gestion Documental

Responsable de:

Disefiar contenidos de capacitacion.
Programar actividades.

Ejecutar capacitaciones.

Evaluar conocimientos adquiridos.

Mantener registros de asistencia.

Talento Humano

Responsable de:

Incluir actividades en el Plan Institucional de Capacitacion.
Apoyar convocatoria del personal.

Custodiar evidencias.

Jefes de Dependencia
Responsables de:
Facilitar la participacion del personal.

Garantizar aplicacién de los conocimientos adquiridos.
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5.10.5 Temas de Capacitacion
1. Sensibilizacion sobre Gestion Documental

Contenido:

Importancia de los archivos.

Responsabilidad institucional frente a los documentos.
Ciclo vital del documento.

Valor administrativo, legal e histérico de la informacion.
2. Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
Contenido:

Concepto del SIC.

Objetivos.

Programas que lo conforman.

Responsabilidad de cada funcionario.

3. Organizacién Documental

Contenido:

Aplicacion de Tablas de Retencion Documental (TRD).
Clasificacion documental.

Ordenacion de expedientes.

Identificacion de carpetas.

Organizacion cronologica.

4. Manejo de Unidades de Conservacion

Contenido:

Uso adecuado de cajas X-200.

Organizacion de carpetas.
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Rotulacion.

Capacidad de almacenamiento.

Proteccion documental.

5. Manipulacién Documental

Contenido:

Buenas practicas:

Lavado de manos antes de consultar documentos.
Evitar doblar hojas.

No consumir alimentos cerca de documentos.
No utilizar elementos metélicos innecesarios.
Evitar escribir sobre documentos.

6. Conservaciéon Preventiva

Contenido:

Factores de deterioro documental.
Humedad.

Temperatura.

Luz.

Polvo.

Plagas.

Manipulacion.

7. Préstamo y Consulta Documental
Contenido:

Control de préstamos.

Responsabilidad del usuario.

Registro de salida y devolucion.
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Proteccion del expediente.

8. Gestion de Documentos Electronicos
Contenido:

Organizacion de archivos digitales.
Manejo de carpetas institucionales.
Seguridad de la informacion.

Copias de respaldo.

5.10.6 Metodologia

Las capacitaciones se desarrollaran mediante:
Charlas presenciales.

Talleres préacticos.

Socializacién de procedimientos.

Material educativo.

Demostraciones practicas.

Evaluaciones de conocimiento.

Se priorizara la capacitacion practica orientada a las actividades reales

desarrolladas por cada dependencia.

5.10.7 Cronograma Anual de Capacitacion

Tema Responsable Puablico objetivo | Frecuencia
Gestion Gestion ) .
Funcionarios Anual
Documental Documental
Semestral

Aplicacién Archivo Responsables

Carrera 13 # 4-135 PBX: -6063512604- 3122979160 WEB: www.hsjbelen.gov.co - E-mail:
ventanilla@hsjbelen.gov.co



@ EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Pagina: 95 de 107

HOSPITAL SAN JOSE Cddigo:  GI-DA-17
HSJ BELEN DE UMBRIA - RISARALDA Fecha:  14/04/2026
Beldn de Umbria Version: 1
TRD de archivo
Conseryamon Archivo Funcionarios Semestral
preventiva
Manipulacion Personal
P Archivo administrativoy |Anual
documental . )
asistencial
Emergencias Archivo - SST Brigadas y Anual
documentales responsables

Documentos | Gestion

L, . Funcionarios Anual
electronicos Documental

5.10.8 Estrategias de Sensibilizacion
Se implementaran acciones como:

Publicacién de recomendaciones archivisticas.
Circulares internas.

Carteleras informativas.

Guias practicas.

Socializacién de procedimientos.

Recordatorios institucionales.

5.10.9 Evaluacién de Capacitacion
Para verificar la efectividad de las actividades se podran aplicar:

Encuestas de satisfaccion.

Evaluaciones cortas.

Listas de asistencia.

Verificacion practica en archivos de gestion.

Seguimiento a hallazgos archivisticos.
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5.10.10 Indicadores

Indicador

Férmula

Meta

Capacitaciones
realizadas

Capacitaciones
ejecutadas /
Capacitaciones
programadas
x100

100%

Funcionarios
capacitados

Funcionarios
capacitados /
Funcionarios
programados
x100

90%

Evaluaciones
aprobadas

Evaluaciones
satisfactorias /
Evaluaciones
realizadas x100

90%

Dependencias
capacitadas

Dependencias
capacitadas /
Total
dependencias
x100

100%

5.10.11 Evidencias del Programa

Como evidencia de ejecucion se conservaran:

Cronograma de capacitacion.

Presentaciones utilizadas.

Listados de asistencia.

Fotografias.

Evaluaciones realizadas.

Informes de capacitacion.
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5.10.12 Recomendaciones Técnicas
El Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. debera:

Realizar capacitaciones minimo una vez al afio.
Priorizar funcionarios nuevos.

Capacitar responsables de archivos de gestion.
Actualizar contenidos segun cambios normativos.

Realizar seguimiento al cumplimiento de buenas practicas documentales.

PROGRAMA DE PRESERVACION DIGITAL

5.11 Presentacion

El Programa de Preservacion Digital tiene como finalidad establecer las
estrategias y acciones necesarias para garantizar la disponibilidad, integridad,
autenticidad y acceso permanente a los documentos electronicos producidos y
recibidos por el Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E.

La transformacion digital de los procesos administrativos y asistenciales ha
generado un incremento en la produccion de informacion electrénica, almacenada
en computadores, servidores, sistemas institucionales, carpetas compartidas y
herramientas tecnolégicas.

Los documentos electrénicos requieren medidas especiales de conservacion
debido a los riesgos asociados a:

Obsolescencia tecnologica.

Pérdida de informacion.

Dafio de dispositivos de almacenamiento.
Cambios de formatos.

Falta de copias de respaldo.

Acceso no autorizado.

Alteracion de documentos.
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Por lo anterior, el Hospital implementara estrategias orientadas a preservar la
informacion digital durante todo su ciclo de vida documental.

5.11.1 Objetivo General

Garantizar la preservacién a largo plazo de los documentos electrénicos
producidos y gestionados por el Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E.,
mediante la implementacion de controles tecnoldgicos y administrativos que
aseguren su autenticidad, integridad, disponibilidad y consulta futura.

5.11.2 Objetivos Especificos
Identificar los documentos electrénicos producidos por la entidad.

Establecer medidas de proteccion para la informacion digital.
Implementar politicas de copias de seguridad.

Prevenir pérdida de informacion electronica.

Controlar cambios y modificaciones no autorizadas.

Garantizar disponibilidad de documentos digitales.

5.11.3 Alcance

Este programa aplica para:

Documentos electrénicos administrativos.
Comunicaciones oficiales electronicas.
Informes institucionales.

Bases de datos documentales.
Expedientes electronicos.

Archivos digitalizados.

Informacién almacenada en servidores y equipos institucionales.

5.11.4 Responsables

Gestion Documental

Carrera 13 # 4-135 PBX: -6063512604- 3122979160 WEB: www.hsjbelen.gov.co - E-mail:
ventanilla@hsjbelen.gov.co



99 de 107

HOSPITAL SAN JOSE Cddigo:

GI-DA-17

@ EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Pagina:
HSJ

BELEN DE UMBRIA — RISARALDA Fecha:

14/04/2026

Beldn de Umbria Version:

1

Responsable de:

Definir criterios archivisticos para documentos electrénicos.
Establecer lineamientos de organizacion digital.

Apoyar procesos de clasificacion documental.

Verificar conservacion de expedientes electronicos.

Oficina de Sistemas o Tecnologia
Responsable de:

Realizar copias de seguridad.
Mantener infraestructura tecnoldgica.
Controlar accesos.

Garantizar disponibilidad de sistemas.

Funcionarios y Contratistas

Responsables de:

Organizar correctamente archivos digitales.
Evitar eliminacion no autorizada.

Cumplir protocolos de seguridad.

5.11.5 Principios de Preservacion Digital
La preservacion digital se fundamenta en los siguientes principios:

Autenticidad

Garantizar que el documento corresponde al original generado por la entidad y

gue no ha sido alterado.
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Integridad

Garantizar que la informacion permanezca completa y sin modificaciones no
autorizadas.

Disponibilidad
Permitir que los documentos puedan ser consultados cuando sean requeridos.
Fiabilidad

Garantizar que la informacion represente correctamente las actividades
institucionales.

5.11.6 Estrategias de Preservacion Digital
1. Copias de Seguridad

La entidad debera implementar mecanismos de respaldo periédico de la
informacion institucional.

Las copias de seguridad deberan considerar:
Frecuencia definida.

Ubicacion segura.

Control de acceso.

Verificacion de recuperacion.

Se recomienda mantener copias en diferentes ubicaciones para reducir riesgos de
pérdida total.

2. Control de Acceso

La informacion electronica debera contar con controles que permitan:
Identificar usuarios autorizados.

Restringir modificaciones.

Proteger informacion sensible.

Registrar accesos cuando aplique.
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3. Organizacién de Archivos Digitales

Los documentos electrénicos deberan organizarse teniendo en cuenta:
Dependencia productora.

Serie documental.

Subserie documental.

Vigencia.

Nombre normalizado del archivo.

Ejemplo:

2026 _Contratos_ContratoPrestacionServicios_ NombreContratista

4. Control de Versiones

Se deberé establecer control sobre documentos que presentan modificaciones.
Debe identificarse:

Version del documento.

Fecha de modificacion.

Responsable del cambio.

5. Formatos Electronicos

Se recomienda utilizar formatos que permitan conservacion a largo plazo, tales
como:

PDF/A para documentos textuales.
Formatos abiertos cuando sea posible.

Imagenes digitales con parametros adecuados.
5.11.7 Digitalizacién Documental

Cuando la entidad realice procesos de digitalizacion debera garantizar:
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Calidad de imagen.

Legibilidad.

Integridad del documento.

Relacion con el expediente fisico.

Identificacion del documento digitalizado.

La digitalizacion no reemplaza automaticamente el documento fisico, salvo que se
cumplan los requisitos normativos establecidos.

5.11.8 Riesgos de Preservacion Digital

. . Accion
Riesgo Consecuencia .
Preventiva
Pérdida de Pérdida de Copias de
archivos informacion seguridad
Virus Alteracién Proteccion
informéticos | documental tecnoldgica
Dafio de Pérdida de Mantenimiento
equipos acceso preventivo
Obsolescencia | Imposibilidad de | Migracion de
tecnologica lectura formatos
Acceso no Alteracion de Control de
autorizado informacion usuarios

5.11.9 Procedimiento ante Pérdida de Informacion Digital

Cuando se presente pérdida de informacion se deberé:

Reportar el incidente al &rea de Sistemas.
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Identificar la informacion afectada.

Revisar disponibilidad de copias de respaldo.
Recuperar la informacion.

Verificar integridad del documento.

Registrar la accion realizada.

5.11.10 Indicadores

Indicador Férmula Meta
Copias de Copias ejecutadas /
seguridad Copias programadas | 100%
realizadas x100

Documentos
Documentos organizados /
digitales g 95%

Documentos

organizados identificados x100

. Incidentes
Incidentes ]
, . solucionados /
tecnoldgicos . 100%
. Incidentes reportados
atendidos
x100

Sistemas respaldados /
Sistemas existentes 100%
x100

Sistemas con
respaldo

5.11.11 Registros Asociados
Se deberan conservar:

Registro de copias de seguridad.
Inventario de documentos electronicos.

Registro de usuarios autorizados.
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Reportes de incidentes.

Plan de recuperacion de informacion.

5.11.12 Recomendaciones Técnicas
El Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. debera:

Fortalecer la articulacion entre Gestion Documental y Sistemas.

Mantener actualizado el inventario de informacion digital.

Garantizar copias de seguridad periddicas.

Evitar almacenamiento de informacion institucional en dispositivos personales.
Definir procedimientos para documentos electrénicos.

Capacitar al personal en manejo seguro de informacion digital.

5.12 SEGUIMIENTO Y MEJORA DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

Presentacion

El seguimiento del Sistema Integrado de Conservacion permitird evaluar el
cumplimiento de los programas establecidos y determinar acciones de mejora
continua.

El SIC debera revisarse periddicamente para verificar:
Cumplimiento de actividades.

Resultados de indicadores.

Estado de conservacion documental.

Nuevos riesgos identificados.

Necesidades de actualizacién.

Mecanismos de Seguimiento

Se realizaran:

Revisiones periodicas.

Auditorias internas.
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Inspecciones documentales.

Seguimiento a indicadores.

Informes de gestion.

Responsables del Seguimiento

Gestion Documental.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Subdireccion Administrativa.

Dependencias responsables.

Formato de Préstamo de Documentos y/o Expedientes de Archivo Central.

Formato Solicitud Préstamo Expedientes de Archivo Central.

Formato de inspeccion de conservacion documental.
Formato de limpieza de areas de archivo.

Formato de monitoreo ambiental.

Formato de control de plagas.

Matriz de riesgos documentales.

Cronograma anual del SIC.

Plan de capacitacion.

Lista de chequeo de archivos de gestion.

Acta de seguimiento y evaluacion del SIC.

13. BIBLIOGRAFIA Y REFERENCIAS NORMATIVAS

e Constitucion Politica de Colombia de 1991.
e Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

e Ley 599 de 2000 — Cédigo Penal Colombiano.
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e Ley 1437 de 2011 — Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

e Ley 1581 de 2012 — Proteccion de datos personales.

e Ley 1712 de 2014 — Transparencia y acceso a la informacién publica.
e Ley 1755 de 2015 — Derecho de peticién.

e Ley 1952 de 2019 — Cddigo General Disciplinario.

e Guia Sistema Integrado de Conservacién

ANEXOS FORMATOS

Hoja 1 Formato de Préstamo de Documentos y/o Expedientes de Archivo Central

Carrera 13 # 4-135 PBX: -6063512604- 3122979160 WEB: www.hsjbelen.gov.co - E-mail:
ventanilla@hsjbelen.gov.co



‘ EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Pagina: 107 de 107
HOSPITAL SAN JOSE Cddigo:  GI-DA-17
HSJ BELEN DE UMBRIA — RISARALDA Fecha:  14/04/2026
Boldn de Umbria Version: 1
£ SE HOSPITAL SAN JOSE
‘ DE BELENDE UNBRiA '
NT: 891,408,918 CODIGO: GHER0S
VERSION: PRIERA FECHA: 13:07-202:
H s J FORUATO DE PRESTANO DE DOCUNENTOS Y/ 0 EXPEDENTES OE ARCHNO CENTRAL [y a1 pE 1
Boléan do Umbrin pROCESODEGESﬂONDOCUMEMAL
NONBRE DEL
o EXPEDENTEY/O | NoOE | MNoDE | NOMBREDEL |NOMBRE DE LA | FECHADE FECHADE | DEVOLUCION FRMA DE
ORDEN RADICADO |CARPETAS | FOLIOS | FUNCIONARI | DEPENDENCIA | RETRO |FRUA DEL FUNCIONARIO| DEVOLUCON | FUNCIONARIO
(
2
3

Hoja 2 Formato Solicitud Préstamo Expedientes de Archivo Central

<

E.SE HOSPTAL SAN JOSE
DE BELEN DE UMBRIA
NIT: 891.408.918-1

FORMATO SOLICITUD PRESTAMO DE EXPEDIENTE ARCHIVO CENTRAL

CODIGO: GHFR-004
FECHA: 06-07-2023
VERSION: PRIMERA
PAGINA: 1de1

[Fecha pe souicmup: [10082023

NOMBRE DEL SOLICITA| CUENTAS MEDICAS

DEPENDENCIA O ENTIDACUENTAS MEDICAS

GRUPO INTERNO DE TRABAJO:

TIPO DE PRESTANO: INTERNO ] BXTERNOG [ ] DEVOLUCION |
No DE NOMBRE DE LA SERE, FECHA EXTREMAS UNDAD DE FECHA DE
oRDEN | €990 | SyBSERE YASUNTO [ pucr | FmaL ] CONSERVACIN | FOLOS | CAJA | CARPETA|SOPORTE(  DEPENDECIA | gypesy
1
2
3
Firma del solicitante:
00000
X
HOJA 3
INSPECCION DE CONSERVACION DOCUMENTAL
p No. CAJAS No. CARPETAS
FECHA AREA INSPECCIONADA RESPONSABLE TIPO DE ARCHIVO REVISADAS REVISADAS
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Archivo Gestion /
Archivo Central

VERIFICACION DE
CONDICIONES

ASPECTO EVALUADO CUMPLE SI/NO OBSERVACIONES

Pisos en buen estado

Paredes sin humedad

Techos sin filtraciones

Puertas en buen estado

Ventilacién adecuada

lluminacién adecuada

Estanterias en buen
estado

Cajas X-200 en buen
estado

Carpetas identificadas

Aplicacion de TRD

Documentos organizados

Ausencia de hongos

Ausencia de plagas

HALLAZGOS
:TD?ELrtgi?c()ADo NIVEL DE RIESGO ACCION DE MEJORA RESPONSABLE EI(E)(i/IFILA;QOMI .
HOJA 4
CONTROL DE LIMPIEZA DE AREAS DE ARCHIVO
] TIPO DE
FECHA AREA RESPONSABLE LIMPIEZA
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Preventiva /
Correctiva

ACTIVIDADES
REALIZADAS

ACTIVIDAD REALIZADA | OBSERVACIONES

Limpieza de pisos

Limpieza de estanterias

Limpieza externa de cajas

Limpieza de archivadores

Retiro de polvo

Revision de plagas

Organizacion del espacio

ELEMENTOS
UTILIZADOS

ELEMENTO SI NO

Guantes

Tapabocas

Brocha suave

Pano microfibra
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‘Aspiradora
HOJA5

MONITOREO DE CONDICIONES AMBIENTALES

HS.)

PRIMECIAD REL AT

GADENS, O

Tabla medicion de temperatura y humedad correspondientes al mes de Abril
Archivo Central bodega Uno.
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PARA METROS MES DE ABRIL 2026 ARCHN O 1
JORNA DA MEDICION
DA (MA RA NA, TEMPERA TURA HU'\I\/I/IEDI2IEO>'(\I°/ >
TA RDE) IS =>) =0 °©
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T
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M =23 75
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Graficas medicion de la toma de temperatura y temperatura combinada
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PARAMETROS MEDICION MES DEABRIL

@ IEDICION HUMEDA

2026 ARCHIVO 1

76 25
- L] _ S
15
72
70 .

68 0
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

% DE HUMEDAD
=
o
TEMPERATURA °C

123 456 7 8 9101112131415 1617 1819 20 21 2223 24252627 2829 30
JORNADA TOMA DE MUESTRA

Tabla medicion de temperatura y humedad correspondientes al mes de Abril
Archivo Central bodega Uno.
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PARAMETROS MES DE ABRIL 2026 ARCHIVO 2
JORNA DA MEDICION
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Graficas medicion de la toma de temperatura y temperatura combinada

PARAMETROS MEDICION MES DE ABRIL

@ VIEDICION HUMEDA

2026 ARCHIVO 2

A 76 = 25 o
<D( 74 CEE—— 20 ii
g : 15 5
2 72 =
T 10 Z
w 70 5 W
a o
X 68 E
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
1 2 3 456 7 891011121314 151617 1819 2021 222324 252627 28 29 30
JORNADA TOMA DE MUESTRA
HOJA 6

CONTROL INTEGRADO DE PLAGAS

. ACCION
FECHA AREA REVISADA | PRESENCIA DE PLAGA | TIPO DE PLAGA RESPONSABLE
REALIZADA
Si/ No
VERIFICACION
ASPECTO sl NO OBSERVACION

Presencia de insectos

Presencia de roedores

Presencia de hongos

Dafio en cajas

Dafio documental
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HOJA7
ACCION
RIESGO CAUSA CONSECUENCIA PROBABILIDAD IMPACTO NIVEL DE RIESGO (E:)C:IZZII-'E(I\?'II:E :\DAEJORA
Incendio
Inundacion
Humedad
Hongos
Plagas
Pérdida
documental
MATRIZ DE RIESGOS DOCUMENTALES
HOJA 8
CRONOGRAMA ANUAL DEL SIC
ACTIVIDAD ENE |FEB |MAR |ABR |[MAY [JUN |JUL |AGO |SEP|OCT |[NOV |DIC
Inspeccion X X X X
documental
Limpieza X Ix  Ix o Ix Ix Ix Ix Ix Ix Ix |x |x
depdsitos
Mon!toreo X X X X X X
ambiental
Control de X X X
plagas
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‘ Capacitacion ‘ ‘ ‘ X ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ X ‘ ‘ ‘ ‘
HOJA9
PLAN DE CAPACITACION SIC
PUBLICO
TEMA OBJETIVO RESPONSABLE | FECHA |EVIDENCIA
Sistema .,
. . Gestion . . .
Integrado de | Funcionarios Lista asistencia
Documental

Conservacion

Organizacion

Responsables

documentales

archivos Archivo Evaluacion
documental .,
gestion
Manipulacion . . . ,
Funcionarios |Archivo Registro
documental
Emergencias ) .
g Brigada / SST | Archivo - SST Acta

13. BIBLIOGRAFIA Y REFERENCIAS NORMATIVAS

e Constitucion Politica de Colombia de 1991.

e Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

e Ley 599 de 2000 — Cédigo Penal Colombiano.

e Ley 1437 de 2011 — Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.

e Ley 1581 de 2012 — Proteccidn de datos personales.

e Ley 1712 de 2014 — Transparencia y acceso a la informacién publica.

e Ley 1755 de 2015 — Derecho de peticion.
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e Ley 1952 de 2019 — Cédigo General Disciplinario.

e Ley 2094 de 2021 — Reforma al Cédigo General Disciplinario.

e Decreto 1080 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
e Resolucién 1995 de 1999 — Manejo de la Historia Clinica.

e Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacion.

e Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion.

e Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion.

e Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacion.

e Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacidn.

e Instrumentos archivisticos y documentos institucionales del Hospital San José de Belén
de Umbria E.S.E.
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