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INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) se concibe como un documento
compilatorio de las medidas de control y seguimiento que se deben desarrollar
desde la conservacion preventiva para garantizar la perdurabilidad de la
informacion independientemente del medio de almacenamiento. Esta herramienta
que orienta las estrategias y lineamientos encaminados a garantizar la prevencion
y el control del acervo documental en aras de ser preservado indefinidamente en el
tiempo; por tanto, la implementacién del Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
consiste en la apropiacion de buenas practicas de conservacion y prevencion que
trabajen de la mano con los demas instrumentos archivisticos para asegurar la
integridad fisica y funcional de la documentacion a fin de garantizar la conservacion
y preservacion de la memoria institucional de la E.S. Hospital San Juan de Dios de
Pamplona, involucrando componentes técnicos y administrativos, que interactuan
de forma articulada para lograr la conservacion y preservacion de la documentacién
de la entidad.

Se formulan entonces, actividades técnicas , encaminadas a dar respuesta a los
retos actuales que debe asumir la Entidad, para garantizar que los soportes
originales contenedores de la informacién, mantengan los atributos de integridad,
unidad, inalterabilidad, fiabilidad, originalidad y accesibilidad de la informacion a lo
largo del tiempo, conforme con lo estipulado en los instrumentos archivisticos, como
Tablas de Retencion Documental-TRD, Tablas de Valoracion Documental-TVD,
Programa de Gestion Documental-PGD, entre otros, debido a la importancia que
revisten las decisiones tomadas y ejecutadas por la Subdireccién Administrativa,
para el desarrollo social, técnico, ambiental y econémico en la Entidad.

En cumplimiento de la normatividad, se realizé la revision a través del Diagnostico
Integral de Archivos, el cual se aplicod a los diferentes depdsitos donde se
encuentra el archivo central y los medios de almacenamiento utilizados en el
archivo de gestion incluidas las historias clinicas; se analizaron aspectos como las
unidades de conservacion y el entorno que lo rodea con el fin de verificar agentes
que incrementan el deterioro de los documentos y que pueden llegar a presentar
un peligro para la documentacion y su conservacion a largo plazo,.
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En este orden de ideas y con fundamento en Ley 594 de 2000 en el titulo XI
“Conservacion de Documentos”, Articulo 46 establece: “Conservacion de
documentos. Los archivos de la Administracion Publica deberan implementar un
sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos”, se procede a elaborar el Sistema Integrado de Conservacién para
la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona, Norte de Santander.
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1. ESTRUCTURA DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

El Sistema Integrado de Conservacioén (SIC) comprende el conjunto de estrategias
para garantizar la conservacion y preservacion de la informacion en el tiempo en
concordancia con los demas instrumentos archivisticos de la entidad, para asegurar
el mantenimiento adecuado de los documentos de archivo, garantizando su
integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital. De acuerdo con la
normatividad vigente, el nivel de intervencién propuesto en desarrollo del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC) se enmarca dentro del contexto de conservacion
preventiva por cuanto hace referencia a las estrategias, técnicas y procedimientos
para realizar intervenciones menores que buscan detener o prevenir el deterioro de
la documentacion fisica sin alterar el soporte o la informacion; por lo anterior, se
tendran en cuenta estrategias que obedezcan a intervenciones preventivas, el uso
de materiales compatibles y estables con los soportes desde el punto de vista fisico
y quimico, de tal forma que no se altere la informacién, ni la integridad fisica de los
documentos de archivo. La metodologia empleada para la formulacién del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC) esta establecida por el conjunto de actividades
descritas en el Programa de Conservacion Preventiva el cual se desarrolla en
concordancia con el Plan de Preservacion los cuales hacen parte integral del
presente documento, en una secuencia articulada para atender las necesidades de
preservacion de los documentos fisicos de archivo.
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2. OBJETIVOS

2.1 GENERAL

Establecer y desarrollar acciones preventivas que permitan mantener las
condiciones ambientales y técnicas para la adecuada conservacion y preservacion
documental a largo plazo, considerando para la conservacion documental aspectos
como la infraestructura, mobiliario, y factores de riesgo ambiental para la
preservacion sostenible en el tiempo, mitigando el riesgo de pérdida del patrimonio
documental en la E.S.E Hospital San Juan de dios de Pamplona.

2.2 ESPECIFICOS

e Disefiar e implementar los planes, programas, estrategias y procedimientos para
la conservacion y preservacion de los documentos.

e |dentificar y desarrollar las actividades especificas para cada uno de los
programas de conservacion preventiva y preservacion de los documentos tanto
fisicos como electronicos.

e Armonizar el Sistema Integrado de Conservacién (SIC) con el Sistema Integrado
de Gestion.

e Reducir el nivel de riesgo de deterioro de los documentos en medio fisico.

e Definir un presupuesto anual orientado a la conservacion documental.

e Realizar de manera programada las actividades de conservacion preventiva, a
fin de poder ejercer el control y seguimiento de sus efectos en los espacios de
almacenamiento documental.
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3. ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion- (SIC) esta dirigido a todos los documentos
de archivo de la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona, desde la
planeacién hasta su disposicion final, independientemente del soporte (fisico,
analdgico, electrénico o digital) en el que se producen, comprendiendo las fases de
archivo de gestion y archivo central, e involucra a todas las dependencias desde la
alta direccion, servidores publicos en sus diferentes roles, contratistas, ciudadania
y demas grupos de intereés.
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4. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta el interés por conservar de manera preventiva los documentos
fisicos y/o analogicos, que la informacion es el soporte y evidencia de las funciones
que realiza la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona, motivo por el cual se
establece la necesidad de elaborar, avalar, implementar y hacer seguimiento al
denominado Plan de Conservacion Documental, que a su vez, hace parte integral
del componente denominado Sistema Integrado de Conservacioén (SIC), el cual se
encuentra enmarcado en el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién,
y hace referencia “al conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservaciéon documental”. El Plan de Conservacién Documental
pretende brindar orientacion en aspectos técnicos y administrativos frente a la
prevencion y desarrollo de acciones ante diversas eventualidades que se puedan
presentar en el area en la cual se conservan y/o agrupan los documentos en la
E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona para promover la conservacion,
acceso y consulta de la informacion institucional.

Dentro de la metodologia establecida para la elaboracion e implementacién del
presente plan, se tuvieron en cuenta los siguientes aspectos: identificaciéon de
riesgos, necesidades, identificacion de condiciones ambientales, aspectos técnicos
generando acciones preventivas y correctivas; a su vez se determinan los
programas involucrados: capacitacion y sensibilizacion, inspeccion y mantenimiento
de instalaciones fisicas, monitoreo y control de condiciones ambientales,
saneamiento ambiental y documental, condiciones de almacenamiento y re-
almacenamiento y por ultimo la prevencion de emergencias y atencion de desastres.

Se presentan los programas de conservacion preventiva ajustados a las
necesidades de la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona, Norte de
Santander.
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4.1. PROGRAMA DE SENSIBILIZACION Y TOMA DE CONCIENCIA

Parte del desarrollo exitoso del sistema con la inclusion de tematicas de
conservacion en el Plan de capacitacién de la E.S.E Hospital San Juan de Dios de
Pamplona, con el propdsito de dar a conocer cuales son las practicas que
representan un riesgo para la conservacion de los documentos, también la
responsabilidad como funcionario publico (de planta o contratista) que se tiene
sobre la informacién producida, recibida y/o tramitada, medidas de prevencion
contra enfermedades cuando se manipula documentacion, entre otras.

4.1.1 Objetivo

Crear conciencia sobre la importancia y utilidad de los diferentes programas que
conforman el Sistema Integrado de Conservacion; sensibilizando al personal para
la comprensidén de la responsabilidad en el tema archivistico para recuperar los
valores historicos, culturales, testimoniales y documentales de un acervo especifico.

41.2 Acciones

e Incluir en el Plan Institucional de Capacitacion de la E.S.E. Hospital San Juan de Dios
de Pamplona, el Sistema Integrado de Conservacion, teniendo en cuenta como minimo
la siguiente tematica:

» Aspectos generales de la Gestion documental.

» Factores de deterioro y Conservacion de documentos fisicos y electronicos.

» Riesgos de salud para los funcionarios que laboran con los documentos de
archivo.

» Mecanismos de prevenciéon de desastres y manejo de emergencias en
archivos de gestion y central.

» Uso de equipos y/o herramientas necesarias para la conservacion de la
documentacion.

e Capacitar a todos los funcionarios y/o contratistas de la E.S.E. Hospital San Juan de
Dios de Pamplona en la ejecucion de buenas practicas para la conservacion de
documentos.

e Realizar la socializacion del Plan de Conservacion Documental, con sus estrategias,
cronograma, recursos fisicos y econémicos para su implementacion.

e Dar a conocer las actividades especificas que se desarrollaran para cada uno de los
programas del Plan de Conservacién Documental.

e Generar herramientas y mecanismos (recordatorios de capacitacion en gestion
documental) para la sensibilizacion de funcionarios y/o contratistas en pro del
aseguramiento de la informacion de la Entidad.

e Contribuir a la adecuada implementacion del Sistema Integrado de Conservacion y sus
programas, como elemento transversal en la Gestion Documental de la E.S.E. Hospital
San Juan de Dios de Pamplona.
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4.1.3 recursos

Los recursos necesarios para la implementacion del Programa de capacitacion y
Sensibilizacion son los siguientes:

HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Sala de
capacitaciones,
Profesionales . auditorio, salén de
. Medios .| Tener en cuenta el
especializados en talleres, espacio

audiovisuales:

. costo por hora, ya
cada una de las para reuniones o

X , Computador, - que puede
areas descritas, | . similares. . .
SONE video beam vy . : requerir varias
con experiencia en . Cartillas, libretas, :
. sonido .. sesiones

capacitaciéon lapices, esferos,

materiales de

trabajo

4.1.4 Responsables
Direccion de Gestion Humana:

e Programar las capacitaciones de acuerdo con las necesidades existentes.
e Efectuar la induccion, capacitacion y reinduccion del personal nuevo y antiguo
en temas relacionados con la gestion documental y conservacion preventiva.

e Realizar el seguimiento y control de las capacitaciones de acuerdo con el registro
establecido.

e Ejecutar las capacitaciones en gestidon documental y conservacion preventiva de
la documentacion.

4.2 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES
FiSICAS.

Como una de las estrategias fundamentales aplicadas a la conservacion de los
soportes documentales, el cual disminuye el riesgo de deterioro por temas de
infraestructura y almacenamiento; el presente programa se establece con el fin de
optimizar los espacios de almacenamiento y disposicion fisica de la documentacion,
garantizando su permanencia en el tiempo.

Actualmente la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona no cuenta con un
programa de mantenimiento e inspeccion para los espacios de depdsito donde se
encuentra material de archivo, no se cuenta con una programacién en donde se
detalle la limpieza de los espacios, muebles y unidades de mantenimiento, evitando
de esta manera la pérdida estructural de soporte y por lo tanto de la informacién
contenida.
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4.2.1 Objetivo

Garantizar el adecuado almacenamiento, custodia y seguridad de la informacion,
mediante una adecuada limpieza y mantenimiento preventivo a las instalaciones y
sistemas de almacenamiento en techos pisos e identificar posibles focos de
suciedad o materiales que acumulen polvo y mugre. Es de vital importancia que
cuando surjan problemas relacionados con redes hidraulicas o eléctricas sean
atendidas de forma inmediata, por eso la entidad debe contar con el recurso humano
e insumos necesarios para demoras en la implementacion de las medidas
correctivas.

4.2.2 Acciones

e Llevar a cabo revisiones periddicas a la infraestructura y estanteria de la E.S.E.
Hospital San Juan de Dios, que permitan identificar los riesgos de deterioro,
inundacién, derrumbe, incendio y afectaciones medioambientales que puedan
dafar la documentacién.

e Realizar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo sobre la
infraestructura y estanteria de los depdsitos de archivo, con el fin de minimizar
los riesgos que puedan afectar la integridad fisica de la documentacion.

o |dentificar las necesidades y prioridades de mantenimiento, reparacion o
renovacion que requieren las instalaciones.

e Establecer las medidas de seguridad y proteccion sobre la documentacion, las
cuales deben ser dadas por el proceso de Gestion Documental, de tal manera
que estas medidas se conozcan oportunamente.

e Alertar oportunamente sobre las medidas de seguridad y proteccion de la
documentacion.

e Una vez identificadas las necesidades de mantenimiento, presentarlas a la Alta
Direccion, para la asignacion de los recursos necesarios para realizar las
mejoras en las instalaciones.

4.2.3 Recursos

Los recursos necesarios para la implementacion del Programa Inspeccion y
Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas son los

siguientes:
HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS

e Personal e Escaleras Se debe contar

asignado . e Plataformas con el

Equipos de

para llevar a cabo las X . .| « Elementos de | presupuesto

o calibracion,  si : .
actividades de . seguridad para | necesario para
) g . aplica . .
inspeccion. ¢ Técnico trabajo en | cubrir las
electricista. alturas necesidades de
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» Maestro de obra (si
se llegara a necesitar)
* Plomero.

. Proveedor de
estanteria.

* Profesional para
seguimiento y control
del programa.

mantenimiento de
las instalaciones y
para contratar
personal o]
empresas idoneas
para realizar las
actividades de
limpieza,

inspeccion y
mantenimiento

4.2.4 Responsables

El desarrollo de las actividades de inspeccion y los requerimientos de
mantenimiento correctivo y/o preventivo son responsabilidad de la Subdireccién
Administrativa y del personal que sea asignado para la ejecucion de las acciones
de inspeccion y mantenimiento.

43 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES Y DE LIMPIEZA.

El Programa de saneamiento ambiental, desinfeccion, desratizacién vy
desinsectacion para las instalaciones fisicas hace parte de los programas
establecidos en el Plan de Conservacion Documental del Sistema Integrado de
Conservacion, como una de las estrategias preventivas que buscan disminuir los
riesgos asociados a factores bioldgicos; es por esta razon, que es necesario llevar
a cabo procedimientos de saneamiento ambiental, control de roedores e insectos y
adicionalmente, rutinas de limpieza frecuentes, lo cual favorece la conservacion de
la informacién y mejorar la salud del personal que lleva a cabo las actividades de
custodia y almacenamiento en los archivos de la E.S.E. Hospital San Juan de Dios
de Pamplona.

4.3.1 Objetivo

Garantizar condiciones ambientales O6ptimas para la conservacion de los
documentos en los Archivos de Gestidn y Archivo Central en la E.S.E. Hospital San
Juan de Dios de Pamplona.

Realizar practicas adecuadas de limpieza y cuidado de la documentacion en la
E.S.E. Hospital San Juan de dios de Pamplona

4.3.2 Acciones:
¢ Monitoreo de Humedad Relativa y Temperatura:
Para el desarrollo de esta actividad, el proceso de Gestion Documental debe

solicitar la realizacion de las mediciones de las condiciones ambientales de los
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archivos de tal manera que se cumpla con los criterios establemdos en el Acuerdo

49 de 2000 del AGN. Estas mediciones se deben hacer en aquellas oficinas y
depositos donde el volumen y tipologia documental, amerite el control y seguimiento
de estos factores.

e Monitoreo de iluminacion:

Esta medicidon se debe hacer en espacios donde el tipo de iluminacién que incide sobre
los documentos sea mixta (lluminacion natural e iluminacion artificial).

e Limpieza de Instalaciones

Identificar las fuentes de generacion de polvo y suciedad en los espacios de
almacenamiento documental.

Tener en cuenta, la dotacién que requiere el personal para la rutina de trabajo
documental, limpieza y desinfeccion de los espacios de almacenamiento y
dependencias; se debe incluir la limpieza documental y su re-almacenamiento; y el
programa de saneamiento ambiental y control de plagas de instalaciones.

e Limpieza de Estanterias:

Deben asignarse los insumos y la dotacion requerida para el personal, de acuerdo
con las indicaciones del Instructivo de Limpieza y Desinfeccién de Areas y
Documentos de Archivo del AGN, se realiza la limpieza de estanterias dentro de las
oficinas cada quince (15) dias (dos (2) veces cada mes).

e Limpieza de Espacios de Archivo:

Debe realizarse en los archivos como parte de la rutina de limpieza de areas
comunes; no requiere esfuerzos logisticos de movimiento o traslado de cajas, pues
se realiza completamente en el sitio. Para la ejecucién de las actividades de
limpieza, es fundamental contar con el recurso humano debidamente capacitado
para el desarrollo de cada una de las actividades.

Teniendo en cuenta las caracteristicas de los espacios de almacenamiento de
archivos, es necesario que la limpieza se realice minimo una vez al mes.
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e Limpieza de Cajas

La limpieza de las cajas se debe realizar por cada una de las caras, pasando con
firmeza la boquilla de la aspiradora en sentido horizontal y vertical, realizando un
barrido con las cerdas del cepillo y la succion simultaneamente de la aspiradora. Es
preciso sacar las cajas de la estanteria y disponerlas en una superficie o mesa
comoda para su manipulacion y correcta limpieza, para luego disponerlas en los
entrepanos, los cuales debieron ser limpiados puntualmente antes de regresar las
cajas a su lugar.

o Limpieza de Superficies No Porosas con Alcohol

Como un método de control de carga microbiolégica en los espacios de
almacenamiento documental, se recomienda realizar la limpieza de superficies con
alcohol. La limpieza es una actividad previa a cualquier tipo de control quimico de
agentes bioldgicos y/o microbioldgicos, por lo que no se debe realizar la adicién de
desinfectantes, insecticidas o plaguicidas en espacios documentales sucios. Esta
condicion inactiva los elementos quimicos que afectan y/o eliminan los organismos
y en algunos casos dependiendo del medio de disolucion se puede propender la
proliferacion de microorganismos.

4.4.3 Recursos

En el siguiente cuadro se presentan los recursos requeridos para las actividades de
limpieza y control de plagas:

HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Trampas, jaulas,
cebos, productos
Bayetilla blanca, insecticidas,
Profesional Escoba, alcohol al | raticidas y
S 96%, trapero de | desinfectantes, .
espe0|al'|zado ©N | cabeza flexible y | suministrados para — necesarlos
sangamlento atomizadores. el saneamiento | P2"@ ¢l profesional
ambiental en encargado del

* Hidroaspiradora y | ambiental.
escalera de tijera. Los necesarios para
. Equipos  de | que el profesional

saneamiento
ambiental y para el
desarrollo de cada

depositos de archivo.
Profesionales,
técnicos o quien

. . nebulizado encargado del
designe el Lider del aspersion y sanea?niento una de las
proceso para realizar i . actividades del
: e e Agentes ambiental desarrolle
la implementacion del - programa.
programa Quimicos cada una de las
grama. o Sefializacion de | actividades del
cebos. programa. Recursos

para limpieza vy
control de plagas
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4.3.4 Responsables

El personal responsable de la implementacion, Programa Saneamiento Ambiental y
Documental de Desinfeccidon, Desratizacion, Desinsectaciéon se presenta a
continuacion:

Subdireccion Administrativa:

e Asignar el profesional especializado para realizar el control de plagas que incluya
desinfeccion, desinsectacion y desratizacion.

e Solicitar un diagndstico inicial para identificar las plagas existentes en los
depdsitos y el plan para el tratamiento adecuado.

Profesional Especializado, Personal de Apoyo Asignado al Archivo Central

e Elaborar y presentar del diagnéstico inicial

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

e Verificar que las actividades de desinfeccion, desinsectacion y desratizacion
juntamente con el supervisor., queden ejecutadas correctamente.

e Elaborar las fichas técnicas y de seguridad de los productos utilizados vy
certificado de control de plagas.

e Realizar la inspeccidn y seguimiento del programa de control de plagas.

o Utilizar los productos establecidos en las fichas técnicas y que su aplicacion se
realice de manera profesional y responsable.

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

Personal de los Procesos

e Realizar la limpieza en los archivos de gestion teniendo en cuenta las
instrucciones del profesional especializado en los tiempos establecidos en el
cronograma.
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4.4 PROGRAMA DE CONSERVACION EN LA PRODUCCION Y MANEJO
DOCUMENTAL

4.4.1 Obijetivo

Garantizar la permanencia y funcionalidad de los documentos, en todo su ciclo vital
(gestidn, central e historico), mediante el uso de materiales adecuados de acuerdo
con la Normatividad Vigente.

El proceso de Gestion Documental, debe solicitar la compra de insumos que
cumplan con los criterios establecidos en la Guia para la Conservacion de
Documentos del AGN para garantizar la perdurabilidad de los documentos y de la
informacion.

4.4.2 Acciones:

e Seleccion de los Materiales para Produccion de Documentos: Para
minimizar el deterioro de los documentos, es importante que los materiales o
insumos para la produccion de documentos sean adquiridos con base en la
normatividad de excelente calidad, con el fin de garantizar la perdurabilidad de
la informacion.

e Seleccion de los Materiales para la Manipulacion de Documentos de
Archivo: La Gestidon Documental, requiere el uso de diferentes materiales y
elementos (carpetas, ganchos legajadores, clips), que no representen un riesgo
para la conservacién de los documentos, teniendo en cuenta las siguientes
recomendaciones:

v Prevenir el uso de elementos metalicos de sujecion tales como clips, ganchos
de cosedora y ganchos legajadores.

v' Para escoger las cajas y carpetas que se utilizaran para el almacenamiento
de la documentacién, debe tenerse en cuenta lo establecido en la NTC
5397:2005, donde se mencionan las caracteristicas de calidad de la cartulina,
del cartdn corrugado con recubrimiento interno y del cartén de archivo; asi
como lo establecido por el AGN respecto a las especificaciones para cajas y
carpetas de archivo.

v' Cambio de Cajas y Carpetas: El cambio de cajas y carpetas debe realizarse
cuando se encuentren en un estado de deterioro avanzado y que ponga en
riesgo la conservacion de los documentos.
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v' El almacenamiento de la Documentacién: Debe hacerse en carpetas con
cartulina libre de acido de cuatro (4) aletas y en cajas de cartén corrugado
con recubrimiento segun las recomendaciones del AGN.

¢ Almacenamiento: Las cajas plasticas de almacenamiento para soportes opticos
son las mas adecuadas y su disposicion debe ser en sentido vertical, teniendo
en cuenta que, dependiendo el disefio de la caja, esta no debera exceder el
volumen de almacenamiento.

Garantizar la permanencia y funcionalidad de los documentos, en todo su ciclo
vital (gestion, central e historico), mediante el uso de materiales adecuados de
acuerdo con la Normatividad Vigente.

El proceso de Gestion Documental, debe solicitar la compra de insumos que
cumplan con los criterios establecidos en la Guia para la Conservacion de
Documentos del AGN para garantizar la perdurabilidad de los documentos y de
la informacién.

¢ Manipulacion: Las unidades o soportes Opticos tienen dos (2) caras, la cara
superior comunmente oscura u opaca, contiene la marca y las especificaciones
técnicas del disco y la cara inferior de grabado, tiene una apariencia tornasolada.

Para manipular el disco se debe coger por el agujero del centro o por las
esquinas del borde, evitando colocar los dedos u objetos diferentes sobre su
superficie y una vez utilizado, es preciso devolverlo a su unidad de
almacenamiento.

Para el caso que se requiera, debera marcarse unicamente en la cara superior,
evitando el uso de etiquetas auto adhesivas, por lo que se recomienda utilizar
marcadores permanentes libres de alcohol o cualquier otro solvente.

e Ambiente: Evitar su ubicacion cerca de campos magnéticos, lugares humedos,
con incidencia de iluminacion solar directa y/o alto ingreso de material
particulado, segun lo establecido en el Acuerdo AGN 049 del 2000, respecto a
las condiciones ambientales ideales, teniendo en cuenta ademas una
temperatura de diez y seis (16) a veinte (20) grados centigrados (°C) y una
humedad relativa de treinta y cinco (35) a cuarenta y cinco (45) porciento (%).

Estos soportes deben cumplir con las cualidades necesarias para la conservacion
de informacion, por lo que es importante adquirir materiales de buena calidad y
adoptar programas de migracion de datos, limpieza y almacenamiento adecuados,
con el fin de garantizar una mayor vida util del objeto, ademas de la perdurabilidad
y el facil acceso a la informacion.
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4.4.3 Recursos

En el siguiente cuadro se presentan los recursos requeridos para las actividades de
conservacion y produccion de manejo documental.

HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
. Espacios adecuados
Cajas, carpetas, ara ol
legajadores y P . Los necesarios
2 . almacenamiento de
Personal de apoyo | material asignado los documentos. Ia | Par@ el desarrollo
asignado al proceso | segun los estanteria matérial de cada una de las
de Gestion | lineamientos de la decliads )s/e an 1os actividades del
Documental. Ley General de requerimiento% programa.
s normativos

4.4 Responsables
Subdirecciéon Administrativa:

Gestionar los recursos necesarios para la optima organizacion, conservacion y
manejo documental.

Lider Proceso de Gestiéon Documental

Asesorar y verificar el proceso para la organizaciéon y buen uso de los materiales e
insumos asignados para la organizacion, clasificacion y almacenamiento de los
documentos.

Personal Asignado a la Gestion Documental

Realizar las actividades de organizacion y conservacion documental cumpliendo las
directrices de la Ley General de Archivos.

4.5 PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION A DESASTRES

La prevencion de emergencias en los documentos de archivo debe ser
complementaria al Plan de Emergencias de la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de
Pamplona, esta orientado especificamente a proteger y rescatar los acervos
documentales tanto en los siniestros como de los factores de deterioro, los cuales
generalmente, tienen consecuencias irreversibles para la integridad de los acervos.

4.5.1 Objetivo

Minimizar el riesgo de pérdida total o parcial de informacion, ante una situacion de
emergencia causada por incendio, inundacién, terremoto o vandalismo.
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4.5.2 Acciones

e Establecer las condiciones de riesgo para mitigar y prevenir la pérdida de
documentacion e informacion total o parcial, en caso de cualquier tipo de
amenaza que atente contra la integridad de la informacion.

e Trazar tiempos de seguimiento, control y capacitacion para que los funcionarios
encargados tengan la certeza de como actuar ante una situacién inesperada y
cdmo priorizar su reaccion.

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

e La Priorizacién de documentos, donde se identifiquen y ubiquen aquellos que
sean esenciales para la mision, vision, gestion de la entidad y/o de valor historico
segun las Tablas de Retencion Documental.

e Revisar y mantener actualizados los planos de los espacios donde estén
ubicados los archivos, los extintores con carga vigente, el equipo de emergencia,
los puntos eléctricos y de agua si existen.

e Realizar las actividades de mantenimiento preventivo a la infraestructura de
acuerdo al plan de mantenimientos institucional establecido.

Establecer el plan de digitalizacion documental con el fin de proteger la
informacion contra siniestros, implementando un sistema de archivo externo.

Este programa debe ir de la mano con lo planificado por el SG-SST y el COPASST,

el Comité y las brigadas de emergencia al igual que los funcionarios responsables
del manejo del archivo en cada proceso.

4.5.3 Recursos

Los recursos necesarios para la implementacion del Programa de prevencion de
emergencias y atencion de desastres son los siguientes:
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HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Disposicion de Los necesarios
Sistemas de | espacios de )
. o . para los equipos
Profesionales  y/o | deteccion de | almacenamiento vy | .. .
- L ) . técnicos y la
técnicos brigadistas | incendio, transporte para el loaistica para el
que se encarguen | extintores de | traslado de Ia degsarrollop ”
de la ejecucion del | incendio tipo A, | documentacion
, , cada una de las
programa. camaras de | después de un actividades  del
seguridad, etc. siniestro, en caso roarama
de que se necesite. prog

4.5.4 Responsables
Lider de Gestion Documental o quien haga sus veces

e Programacion de los simulacros.

e Programar y verificar que se lleven a cabo las capacitaciones a todo el personal
para afrontar una eventual emergencia.

e Conformar el ‘Comité de prevencion y atencion de desastres’ para documentos
y la brigada de emergencia documental.

e visar a los organismos de emergencia en caso de presentarse un siniestro.

Profesionales especializados con experiencia especifica (microbidlogo o
restaurador)

e Realizar la limpieza, desinfeccion o restauracion del material afectado por un
siniestro.

e Evaluar el estado de conservacion de la documentaciéon y grados de deterioro.

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

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

Brigadas de emergencia

e Actuar en conjunto con la brigada de emergencias.

e Tomar el mando en las actividades en caso de emergencia, dirigiendo la
evacuacion del personal, salvamento de bienes de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la entidad.

e Verificar periddicamente el funcionamiento éptimo de los equipos y materiales
para la prevencion de emergencias como: botones de panico, extintores,
sensores de movimiento etc.
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e Prestar primeros auxilios a las victimas en el sitio de la emergencia.

e Elaborar y mantener actualizado un listado de los organismos de apoyo externo
tales como: bomberos, hospitales mas cercanos, cruz roja, policia nacional,
defensa civil y otros organismos, ya que estos prestaran atencion a los afectados
por el siniestro.

e Coordinar las actividades de rescate, salvamento antes, durante y después de
un siniestro para los soportes documentales.

4.6 ACCIONES DE RECUPERACION DE DOCUMENTOS CON DETERIORO
BIOLOGICO

El deterioro biologico involucra el humedecimiento de los documentos; por eso, es
importante contemplar este tipo de afectacion dentro las medidas preventivas para
que se controlen las condiciones que favorecen el crecimiento y proliferacion de
microorganismos y asi evitar otro tipo de deterioros en los documentos.

Esta actividad debe ser realizada por personal capacitado y bajo la supervision de
un profesional especialista en el tema, para garantizar los resultados y la
recuperacion de los soportes afectados.

Las acciones a tener en cuenta para el tratamiento de material contaminado
biolégicamente son:

El riesgo que representa la documentacion contaminada para la salud del personal
es alta, por lo cual los procedimientos de manipulacion e intervencion requieren del
uso de todos los elementos de proteccion personal como batas, gorros desechables,
gafas de seguridad, tapabocas especificos para esta actividad y guantes de nitrilo.

El equipo minimo con el que se debe contar para el tratamiento de documentos con
deterioro bioldgico, luego de presentada la emergencia incluye:

e Algoddn

e Cajas plasticas,

o Traperos y baldes

e Cuerdas

e Ganchos de ropa

e Esponjas absorbentes

e FEtiquetas adhesivas

e Lamparas de mano

e Mascaras, guantes, overoles
e Papeles y rollos de papel absorbentes.
e Plastico en rollos
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e Extensiones eléctricas

e Bolsas de basura

¢ Productos desinfectantes

e Ventiladores y secadores de pelo.

e Secados los documentos se hace necesaria la desinfeccion tanto a los espacios
como a los documentos.

e En el caso de incendio debe tenerse en cuenta que el papel es un material
altamente inflamable. Para su recuperacion debe tenerse en cuenta:

e Ultilizar todos los elementos de proteccion personal

e Almacenar el material quemado en cajas mientras se realiza la respectiva
revision por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio — MIPG y
determinar si es posible su recuperacion, asi como definir la disposicién final de
este material mediante acta debidamente firmada.
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5. IMPLEMENTACION Y SOCIALIZACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

La Alta Direccion de la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona, debe
garantizar la conservacion de su acervo documental en sus distintos soportes,
durante todas las fases del ciclo vital de los documentos, en cumplimiento de la Ley
General de Archivos, Ley 594 de 2000, Titulo XI, y normas complementarias que
rigen en materia de conservacion documental.

El proceso de Gestion Documental debe impartir las directrices tendientes a la
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC), a partir de la creacion
y aplicacién del Programa de Sensibilizacién y Capacitacion, respecto a la
importancia y responsabilidad que se tiene, en la conservacion de sus archivos, y
de la implementacion de los distintos programas de Conservacion Preventiva.

Debe plantear acciones de mejora que considere necesarias, crear mecanismos
para la participacién de todos los servidores publicos en la construccién del Plan de
Mejoramiento, en la relacién con la conservacion de los archivos para generar un
mayor compromiso en la preservacion del acervo documental.
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