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Incluir dentro del Plan anual de
capacitacion de la entidad, el
temario correspondiente en
gestion documental para
asegurar el manejo de los
documentos desde el momento Lider Proceso Gestion
. Listas de Asistencia No
de la creacion hasta su Documental
Propiciar y fortalecer el d|5P°§|C|ﬁn final
sentido de responsabllidad de Los funcionarios presentan poco senslblllzandulps enla
la conservacion de los compromiso e‘:\ cvanto aﬁa Incorporar el Programa de Capacitacion y conservacion de (N° de capacitaciones
documentos y el medio en P! Sensibilizacion en Conservacion los documentos. realizadas / N° total de
importancia de la conservacion N
que se encuentren Documental, al Plan Institucional de capacitaciones programadas)
documental, lo cual genera un alto
registrados, recalcando el N C es 100
riesgo de perdida de informacion
valor institucional en el manejo
de los mismos. Realizar campafias y/o jornadas
de sensibilizacion resaltando la
responsabilidad como
servidores publlcn§ en el manejo Listas de Asistencia Lider Proceso Gestion No
de la documentacion durante las Documental
etapas del ciclo vital de los
documentos hasta su
disposici6n final
Revisi6n periddica de las
instalaciones fisicas de los Formtato de inspeccion
archivos y los sistemas de de mantenimiento de N "
" - Lider Gestion Documental 1
almacenamiento sistemas de . . No
- s Lider Mantenimiento
(presencia de humedad, hongos, almacenamiento e
grietas, fisuras e inclinaciones en intalaciones fisicas.
pisos, muros, techos y puertas).
Lograr las condiciones .
adecuadas en las No se lleva control de las acciones o
. . . que se adelantan para garantizar REVISIOI? d_e |0§ componentes Formtato de inspeccion
instalaciones fisicas e condiciones adecuadas enlas |Implementar el Programa de Inspeccién tecnologicos instalados en imie i i0 (N° de actividades de
infraestructura, unidades de d > jac p elProg 3 P y depositos (camaras, de mantenimiento de  |Lider Gestion Documental -| . tivida
- - instalaciones fisicas e Mantenimiento de Sistemas de _depos - sistemas de Lider Mantenimiento No implementacion ejecutadas /
almacenamiento, estanteria, : . . : o funcionamiento de los equipos s - ° activi *
" y " infraestructura, unidades de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas | ™' . almacenamiento e Electrico Ne actividades programas)*100
areas de trabajo del archivo | o oo, estanteria, areas sistema de luces (encendido, r § -
del Hospital y puestos de ; . . intermitencia o intensidad) intalaciones fisicas.
y de archivo y puestos de trabajo. .
trabajo
Formtato de inspeccion
. . : de mantenimiento de Lider de Gestion
Revision de instalaciones de B N
sistemas de Documental - Lider de No
seguridad. s e .
intalaciones fisicas.
Realizacion de correctivos Informe Lider de Mantenimiento Si 30,000,000
Realizar jormadas de fumigacién Fo.rmlalq ,de limpiezay
s desinfeccion en areas de Personal de Aseo No
en el edificio N
archivo
Realizar !(?madas de Iqupl.ezay Formtato de limpiezay
desinfeccion de los depésitos, el N -y
N desinfeccion en areas de Personal de Aseo No
Mantener los elementos del Se requiere mantener en |mplementar el Programa de mobiliario y las unidades de archivo
medio ambiente en S€ requiere . pe Programa d almacenamiento (N° de actividades de
o condiciones optimas de ambiente y Saneamiento Ambiental, Limpieza, . L
condiciones aptas para la o calnhridad Ine aenanine danda Mo iAn N it implementacion ejecutadas /




- e e s G a e ey ey " "
c%"::;zifrég?;mhs::;i el se almacena la informacion Desinsectacion Detectar sefiales de Presencia Lider de Gestion N\ actividades programas)*100
de roedores en las areas de Informe No
archivo Documental
Realizar la aplicacion de raticidas
. i Formato de saneamiento . "
que eviten la aparicién o en su ambiental Contratista Si 5,000,000
defecto extermine los roedores
Mantener las variables medio Es ne.c.esario gar?nlizar que las y
ambientales dentro de los condiciones ambientales esten | Implementar el Prog‘ra‘made Monitoreo y Medicidn y regisiro permanente Formalg F:cnlrcl Lider de Gestion quma{o Conlrpl de
rangos establecidos para los aclorde alos sopon‘e\s para Control de las Cpnd}clones Ambientales de humedad y temperatura Coanclcnes Documental no Condiciones Amblenlales
distintos materiales de archivo garantizar su conservacion a traves de los Repositorios Documentales Ambientales diligenciado
del tiempo
Establecer las necesidades
reales de almacenamiento para Informe Lider de Gestion No
los documentos de archivo de la Documental
entidad
Establecer parametros para la
Establecer las unidades de compra de unidades de
almacenamiento y conservacion y almacenamiento (N° de unidades deteriorad
conservacion para el material [ Garantizar que la informacion se |mplementar el Programa de tenlen@o N N caeml:)iadaase/sN"e!;a?dae as
documental acordes a los | este almacenando apropiadamente | plem 9 : en cuenta material y soporte Comunicacién Intema Lider de Gestion No -
formatos y técnicas de la | para evitar perdida de informacion. Imacenamiento y Re-almacenamiento documental (dimensiones, Documental unidades de cons*ervaclon
ion que i resistencia de los materiales, deterioradas) * 100
proteccion y resistencia disefio de
las unidades, recubrimiento
interno, acabados, etc.).
Compra, adecuaciony Jefe de Almacen - Lider de
mantenimiento de unidades de Formato de Pedido > Si 30,000,000
almacenamiento y conservacion. Gestion Documental
Establecer el mapa de riesgos
para los archivos, es decir
identificacion de las acciones
encaminadas a Mapa de Riesgos Lider de Gestion No
prevenir emergencias y mitigar Documental
dafios enmarcadas en el
Acuerdo 50/2000 proferido por
el AGN
Demarcar las rutas de
evacuacion de las diferentes
éreas; asi mismo, identificar los
sistemas de Evidencia Fotografica Contratista Si 3,000,000
extincion de fuego, botiquin,
entre otros, que seran utilizados
Orientar las acciones para en caso de emergencias
prevencién y mitigacion de
amenazas y los preparativos
para la atencion de Realizar un simulacro de (N° de actividades de
emergencias conelfinde ¢ o5 por falta de conocimient Implementar el Programa de Prevencion | emergencia aplicada al matefial Evid F Brigada de si 1,000,000 implementacion ejecutadas /
reducir el riesgo asi como una de Emergencias y Atencion de Desastres documental I "
actividades programas)*100|
estrategia de sostenibilidad de
los archivos ante
amenazas de origen animal o Identificar la documentacién que Lider de Gestion
antrépicos. por su valor institucional tiene Informe Documental No
prioridad de rescate
Elaboracion de las buenas
practicas para la prevencion de
desastres, el manejo de equipos
de
emergencias y las medidas de "
contingencia en los archivos Manugl de Prevencmnj Y N "
(Elaboracién de un manual de Manejo dg Eme!'genmas Lider de Qesnon No
Prevenciony y Contmggnmas en Documental - Lider SGSST
Manejo de Emergencias y Archivos
Contingencias en Archivos
alineado con el Plan de
Emergencias y Atencion de
Desastres del Hospital).
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