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1. OBJETIVO

Asegurar la conservacién a largo plazo del acervo documental de la Administradora de los Recursos
del Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES, representado en soportes papel y
analdgico; manteniendo las caracteristicas de integridad, autenticidad, unidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad a dichas fuentes, durante todas las fases del ciclo vital.

2. ALCANCE

El Plan de Conservacién Documental, esta dirigido a los Servidores Publicos y Contratistas de la
Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES, asi como
a la(s) empresa(s) de servicios de gestién documental o custodia, con el objetivo que se adopten
los programas de conservacion preventiva, proyectos y estrategias para asegurar la conservacion y
disponibilidad de la documentacidn en soportes papel y analdgicos, a largo plazo.

3. AMBITO DE APLICACION

Transversal a todos los procesos organizacionales, que son susceptibles de generar registros de
informacidon en documentos soporte papel o analdgicos, que requieren por ende ser tratados
conforme a los postulados de los programas de conservacién preventiva aqui definidos.

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL MANUAL

e Plan Institucional de Archivo - PINAR
¢ Programa de Gestion Documental - PGD

5. NORMATIVA Y OTROS DOCUMENTOS EXTERNOS

LEY EPIGRAFE

Acuerdo 07 de 1994, | Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de
Capitulo VII Archivos

Acuerdo 11 de 1996 Por el cual se establecen criterios de conservacién vy
organizacion de documentos

Ley 594 del 2000, titulo | Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones
XI, articulo 46
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LEY EPIGRAFE
Acuerdo 47 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a

los documentos de archivo", del AGN del Reglamento general
de archivos sobre "Restricciones por razones de conservaciéon

Acuerdo 49 del 2000 Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion
de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 50 del 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"conservacion de documento"”, del Reglamento general de
archivos sobre "Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo

Acuerdo 38 de 2002 Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000

Acuerdo 42 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de
los archivos de gestidon en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000

Circular externa 001 de | Proteccién de archivos por ola invernal
2011-AGN

Directiva Presidencial 04 | Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel
de 2012 en la administracién publica

Decreto 2346 de 2012 Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la ley 572 de
1999, sobre firma electrénica y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 6 de 2014 Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000
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LEY EPIGRAFE
Decreto 008 de 2014 Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los

requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito,
custodia, organizacién, reprografia y conservacién de
documentos de archivo y demas procesos de la funcidon
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000

Decreto Unico | Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
Reglamentario 1080 de | del Sector Cultura. Parte VIII. Titulo II
2015

Circular externa 001 de | Proteccion de archivos afectados por desastres naturales
2018

Norma Técnica | Materiales para documentos de archivo con soporte en papel.
Colombiana NTC 5397 caracteristicas de calidad

Norma Técnica | Informacidn y documentacion. requisitos almacenamiento de
Colombiana NTC | material documental en archivos y bibliotecas
5921:2018

Norma ISO  15489- | Informacién y documentacion. Gestidon de documentos.
2:2001, Parte 2

GTC-ISO/TR 15489-2 Informacion y documentacién. Gestion de documentos. Parte
2: Guia.
ISO 14721:2015 Sistemas de transferencia de informacion y datos espaciales.

Sistema abierto de Informacion de archivo OAIS

NTC-ISO 14641-1 Archivado electronico.

parte 1: especificaciones relacionadas con el disefio y el
funcionamiento de un sistema de informaciéon para la
preservacion de informacion electronica
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6. DEFINICIONES

A

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién
gue conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccidon y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accidon de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los
archivos.

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

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reline los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa.

Archivo electréonico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo electronico de documentos: Almacenamiento electrénico de uno o varios
documentos o expedientes electronicos.

Archivo general de la nacidén: Establecimiento publico encargado de formular, orientar
y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de
Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de
la conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia
en custodia.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de

gestidn, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
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y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos
por donacién, depdsito voluntario, adquisicidon o expropiacién.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales
o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que, por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el
legislador.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades
de descripcién de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una acciéon administrativa.

Autenticacion electronica: Es la acreditacién por medios electrénicos de la identidad de
una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar tramites y
procedimientos administrativos.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de
datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para
preservar la seguridad de la informacion que busca asegurar su validez en tiempo, forma
y distribucién. Asi mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para
evitar suplantacion de identidades.

C

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

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
- funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Caddigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades

productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder
al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.
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Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y
gue por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de respeto
a la procedencia y al orden original.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y Realizar
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y
Realizar recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacién y
de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar
sobre: el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las
privadas que cumplen funciones publicas, la eliminacién de documentos a los que no se
les pueda aplicar valoracién documental la evaluacién de las tablas de retencién y tablas
de valoracién documental.

Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales, creados por
el Archivo General de la Nacion como instancias asesoras para la normalizacion y el
desarrollo de los procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.
En el proceso de organizacién de fondos acumulados es pertinente el uso del término
"correspondencia", hasta el momento en que se adoptd la definicion de "comunicaciones
oficiales" senalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacioén.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el
fin de conocer la informacion que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacién
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion de este.

Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado por
la costura de uno o varios cuadernillos.

Cuadro de clasificaciéon: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién
producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales.
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién
de estos, cualquiera que sea su titularidad.

D

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

Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizaciéon de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacién.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en
el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza
como elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproducciéon de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accién de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas
de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracidn, con el objeto
de evidenciar la evolucién de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes
para la historia.

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacion que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la informacion y a los recursos relacionados con la
misma, toda vez que lo requieran asegurando su conservacién durante el tiempo exigido
por ley.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o
tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, selecciéon
y/o reproduccién. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la
perdurabilidad de la informacion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.
Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
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Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada debido a sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones
y actividades de este, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

Documento electréonico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas
0 comunes en todas las entidades.

Documento historico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion debido a su
objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos vy
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.
Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicidon final sefialada en las
tablas de retencién o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido
sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informaciéon en otros
soportes.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos

generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucidon de un
mismo asunto.
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Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.

F

Facsimil: Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico,
fotografico o electrénico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y reciente de un conjunto de documentos.
Foliado electronico: Asociacion de un documento electrénico a un indice electrénico en
un mismo expediente electronico o serie documental con el fin de garantizar su integridad,
orden y autenticidad.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fuente primaria de informacion: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se
llama también "fuente de primera mano".

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del que Realizar
archivistico que comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminaciéon o
conservacion permanente.

G
Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a

la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
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conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno
o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacién.

I

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

Indice: Instrumento de consulta en el gue se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y tematicos, acompafiados de referencias para su
localizacién.

Indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

Indice electrénico: Relaciéon de los documentos electrénicos que conforman un
expediente electrénico o serie documental, debidamente ordenada conforme la
metodologia reglamentada para tal fin.

Indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

Indice tematico: Listado de temas o descriptores.

Indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento

asociados a la misma.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

L
Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el que realizar archivistico en
un pais.

M
Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Marca de agua (Filigrana): Sefial transparente del papel usada como elemento
distintivo del fabricante.
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Medio electrénico: Mecanismo tecnoldgico, optico, telematico, informatico o similar,
conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir documentos, datos
o informacion.

Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefas imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

Normalizaciéon archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacion de la practica archivistica.

o

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucién. En archivistica
se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerdrquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcidon de los documentos de una institucion.

P

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicidon fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos,
series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.
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R

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar
su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepciéon de documentos: Conjunto de operaciones de verificacidon y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona
y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cddigo de la dependencia competente,
numero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo,
siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,
instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion
y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados
en papel.

Retenciéon documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencidon documental.

S
Seccidn: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra
de documentos de caracter representativo para su conservacién permanente. Usese
también "depuracién" y "expurgo".

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacién de una
unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.
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Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguren el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando
su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre
si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacidén de los procesos archivisticos.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

T

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacidon de un documento cuando se retira de su lugar,
en caso de salida para préstamo, consulta, conservacién, reproduccién o reubicacién y
que puede contener notas de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse
los documentos de cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion
documental vigentes.

U

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacidon. Pueden ser unidades de conservacion, entre
otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion vy

caracterizacién documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
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Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con
la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas
y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de una entidad
publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, Utiles para la reconstruccién
de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en
virtud de su aspecto misional.

Valoraciéon documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.
7. ASPECTOS INTRODUCTORIOS
7.1 INTRODUCCION
En el presente Plan de Conservacién Documental de la Administradora de los Recursos del Sistema

General de Seguridad Social en Salud ADRES, se formulan los programas, estrategias y proyectos
de conservacion documental, tendientes a asegurar en el corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
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del proceso institucional de Preservacién a Largo Plazo, en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015,
articulo 2.8.2.5.9, literal g.

La implementacion del Plan de Conservaciéon Documental aplica para el acervo documental de la
Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES y por
extension al acervo documental heredado de los antiguos administradores fiduciarios, que se
encuentra en las diferentes bodegas para el depdsito de archivo.

El presente documento, contempla lo establecido en el marco normativo colombiano en materia
archivistica, principalmente la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) Titulo XI conservacién de
documentos y el Acuerdo 006 AGN del 2014.

7.2 JUSTIFICACION

Reconociendo la importancia que reviste el acervo documental para la Administradora de los
Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES, en donde se sustenta su
memoria institucional y adicionalmente se soportan las tomas de decisiones y la entrega oportuna
de informacion a los clientes internos y externos; se hace indispensable propender por el adecuado
tratamiento de estas fuentes documentales, por lo que es necesario formular e implementar los
planes, programas, estrategias y proyectos del Plan de Conservacion Documental como componente
del Sistema Integrado de Conservacion SIC, para asegurar la preservacién a largo plazo de la
documentacion en soportes papel y analdgicos.

7.3 METODOLOGIA

Se presentan las tres (3) fases por las que atraviesa la formulacién e implementacién del SIC:

Primera fase: “Disefio”, en esta etapa se recopild informacién sobre el estado de la funcion
archivistica, cuyo resultado permitié la identificacion de las oportunidades de mejora. Algunas de
estas oportunidades, se convirtieron en actividades planeadas para su realizacion en el corto,
mediano y largo plazo en el presente plan, las cuales incidirdn en el fortalecimiento de la gestidn
documental en su apartado de conservacién y preservacion (ver anexo No 1 Informe de Diagndstico
Integral de Archivos). a fase de “Disefio” consiste en la formulacion del Plan de Conservacion
Documental, con sus respectivos los programas, estrategias y proyectos.

La Segunda fase “Implementacion”, consiste en la aplicacion permanente de las acciones
establecidas, lo que permite detener el deterioro o contrarrestar la posible pérdida de informacion.
En esta fase, se utilizan diferentes recursos (financieros, humanos, tecnoldgicos), que permiten el
cumplimiento de los objetivos puntuales de cada programa o estrategia y por extensién el
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

La ultima fase, es la “Actualizacion”, en esta etapa se realiza el seguimiento, control e identificacion
de todos los aspectos por mejorar. Por lo anterior, y teniendo en cuenta el contexto propio de la
Entidad, y los aspectos con posibilidad de mejora que se vayan identificando, se determinan los
ajustes y actualizaciones necesarias para la mejora del Sistema Integrado de Conservacion SIC
donde estd incluido el presente plan.
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8. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
8.1 PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

8.1.1 PROGRAMA DE INSPECCIéN, Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

8.1.1.1 Objetivos

e Garantizar que las areas de depdsito de archivo cumplan con las condiciones técnicas y con
los requerimientos establecidos en la normatividad archivistica vigente.

e Adelantar jornadas de mantenimiento a la infraestructura en las areas de depdsito de archivo
y a los sistemas de almacenamiento instalados en dichos espacios.

8.1.1.2 Alcance

Aplica en las areas de depdsito archivo dispuestas por la Administradora de los Recursos del Sistema
General de Seguridad Social en Salud ADRES, donde se produce, gestiona y almacena
documentacién (soportes papel y analdgico), sean estas propias o arrendadas.

8.1.1.3 Justificacion

El conjunto de actividades que se formulan en el presente programa permite contrarrestar algunas
de las principales causas de deterioro que afecta a la documentacién, es decir, las relacionadas con
los inadecuados sistemas de almacenamiento en razén a las caracteristicas y dimensiones de los
documentos objeto de resguardo, y, por otra parte, las deficiencias en las en las instalaciones fisicas
de las areas destinadas para el depdsito de archivo.

8.1.1.4 Proyectos, actividades y periodicidad del programa

PROYECTO 1: Generacion de formato para el registro de informacion sobre aspectos del programa
de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas

ITEM ACTIVIDAD PERIODICIDAD | RESPONSABLE (S)
1 Desarrollar formato denominado | Unica vez (afio|Grupo de Gestidn
“Inspeccion de Mantenimiento de | 2022 - segundo | Administrativa y
Sistemas de Almacenamiento e | semestre) Documental
Instalaciones Fisicas”

PROYECTO 2: Ejecutar jornadas de Inspeccién a las Areas de Deposito de Archivo

ITEM ACTIVIDAD PERIODICIDA RESPONSABLE (S)
D
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1 Revisar instalaciones fisicas con fines | Anual (segundo | Proveedor del Servicio
correctivos (verificar el estado de: | semestre) Supervisor de Contrato
placas, pisos, muros, techos, puertas)

2 Revisar el sistema hidraulico con fines | Anual (segundo | Proveedor del Servicio
correctivos semestre) Supervisor de Contrato

3 Revisar el sistema sanitario con fines | Anual (segundo | Proveedor del Servicio
correctivos semestre) Supervisor de Contrato

4 Revisar las redes eléctricas (incluye | Anual (segundo | Proveedor del Servicio
sistemas de iluminacion) con fines | semestre) Supervisor de Contrato
correctivos

5 Revisar los sistemas de deteccidon de | Anual (segundo | Proveedor del Servicio
incendios con fines correctivos semestre) Supervisor de Contrato

6 Revisar el sistema de extraccion de | Anual (segundo | Proveedor del Servicio
inundaciones con fines correctivos semestre) Supervisor de Contrato

7 Revisar los sistemas de seguridad | Anual (segundo | Proveedor del Servicio
(cdmaras, controles de acceso, | semestre) Supervisor de Contrato
sistemas deteccion de intrusién) con
fines correctivos

8 Revisar los equipos de extinciéon de | Anual (segundo | Proveedor del Servicio

incendios con fines correctivos

semestre)

Supervisor de Contrato

PROYECTO 3: Ejecutar jornadas de Inspeccién a los Sistemas de Almacenamiento

ITEM

ACTIVIDAD

PERIODICIDAD

RESPONSABLE (S)
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Proveedor del Servicio /

Supervisor de Contrato

Registrar los aspectos
evidenciados en el formato
“Inspeccion de Mantenimiento
de Sistemas de Almacenamiento
e Instalaciones Fisicas”

Anual
semestre)

(segundo

Proveedor del Servicio /

Supervisor de Contrato

PROYECTO 4: Gestionar el mantenimiento de las Areas de Depdsito de Archivo

ITEM | ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)

1 Generar cronograma para las | Anual (segundo | Proveedor del Servicio
jornadas de mantenimiento de | semestre) Supervisor de Contrato
las areas de deposito de archivo
de la Entidad

2 Realizar mantenimiento a | Anual (segundo | Proveedor del Servicio
instalaciones fisicas: placas, | semestre) Supervisor de Contrato
pisos, muros, techos, puertas

3 Realizar mantenimiento al [ Anual (segundo | Proveedor del Servicio
sistema hidraulico semestre) Supervisor de Contrato

4 Realizar mantenimiento al [ Anual (segundo | Proveedor del Servicio
sistema sanitario semestre) Supervisor de Contrato
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ITEM | ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)

5 Realizar mantenimiento a las | Anual (segundo | Proveedor del Servicio
redes eléctricas y sistema de | semestre) Supervisor de Contrato
iluminacién

6 Realizar mantenimiento a los | Anual (segundo | Proveedor del Servicio
sistemas de deteccion de | semestre) Supervisor de Contrato
incendios

7 Realizar mantenimiento al | Anual (segundo | Proveedor del Servicio
sistema de extraccion de | semestre) Supervisor de Contrato
inundaciones

8 Realizar mantenimiento a los | Anual (segundo | Proveedor del Servicio
sistemas de seguridad: camaras, | semestre) Supervisor de Contrato
controles de acceso, sistemas de
deteccidn de intrusién

9 Realizar mantenimiento a los | Anual (segundo | Proveedor del Servicio
equipos de extincién de | semestre) Supervisor de Contrato
incendios

10 Generar informe de ejecucion del | Anual (segundo | Proveedor del Servicio
proceso de mantenimiento a las | semestre) Supervisor de Contrato

areas de deposito de archivo

PROYECTO 5: Gestionar el mantenimiento de los Sistemas de Almacenamiento
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ITEM ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)

1 Generar cronograma para las | Anual (segundo | Proveedor del Servicio /
jornadas de mantenimiento de | semestre) Supervisor de Contrato
los Sistemas de Almacenamiento

2 Realizar mantenimiento a los | Anual (segundo | Proveedor del Servicio /
sistemas de almacenamiento | semestre) Supervisor de Contrato
instalados en las areas de
depdsito de archivo

3 Generar informe de ejecucién del | Anual (segundo | Proveedor del Servicio /
proceso de mantenimiento a los | semestre) Supervisor de Contrato
sistemas de almacenamiento

8.1.1.5 Recursos
RECURSOS

HUMANOS Profesionales, técnicos y auxiliares encargados de adelantar labores de
inspeccién y mantenimiento a las dreas de deposito de archivo y a los
sistemas de almacenamiento

TECNICOS Sistemas de almacenamiento; Sistemas de deteccidon de incendios;
Sistemas de deteccion de inundacion; equipos de extincidn; Sistemas
de seguridad

LOGISTICOS Registro de “Inspeccién de Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones Fisicas”;
Los formatos que sean requeridos para el registro, seguimiento y
control de las jornadas de mantenimiento de los sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas.

FINANCIEROS Presupuesto oficial vigencia anual

8.1.1.6 Evidencias
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e Registro de “Inspeccién de Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones
Fisicas”

Cronogramas de las jornadas de mantenimiento de las areas de depdsito de archivo
Informes de ejecucién del proceso de mantenimiento a las areas de depdsito de archivo
Cronogramas de las jornadas de mantenimiento a los sistemas de almacenamiento
Informes de ejecucidn del proceso de mantenimiento a los sistemas de almacenamiento

8.1.2 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA, DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION

8.1.2.1 Objetivos

e Adelantar jornadas de saneamiento del ambiente (desinfeccién), limpieza de las
instalaciones de depdsito de archivo (pisos, puertas, estanteria, mobiliario, lamparas, etc.),
para de esta forma prevenir la presencia de agentes bioldgicos, que inciden en el deterioro
de la documentacion.

e Adelantar jornadas de desinsectacién y desratizacion en las areas de depdsito de archivo,
para controlar la presencia de insectos, rastreros y roedores, beneficiando de esta forma la
calidad y permanencia del soporte documental.

e Identificar la documentacién afectada con biodeterioro, para emprender las acciones
necesarias que conlleven a su saneamiento y recuperacién y posterior reincorporacion al
acervo documental.

8.1.2.2 Alcance

Aplica para las instalaciones de depdsito de archivo de la Administradora de los Recursos del Sistema
General de Seguridad Social en Salud - ADRES; incluyendo la limpieza de la documentacion
resguardada en depdsitos propios o contratados, en cualquier fase del ciclo vital.

8.1.2.3 Justificacion

Con el proposito de controlar la presencia de agentes bioldgicos y material particulado, y por
consiguiente garantizar la conservacién a largo plazo del acervo documental, es importante para la
Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES, realizar
los procesos de saneamiento ambiental que incluya los aspectos de limpieza, desinfeccion,
desratizacién y desinsectacion en las areas de depodsito del archivo, en bodegas propias o
contratadas.

De igual forma, es importante para la Entidad porque permite tener dichos espacios con condiciones
ambientales idéneas, en beneficio de la salud de Servidores Publicos o Contratistas que realizan
actividades de manipulacion documental.

8.1.2.4 Proyectos, actividades y periodicidad del programa
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PROYECTO 1: Elaboracion de formatos para el registro de informacion sobre la aplicacion del
programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfeccién, Desratizacion y Desinsectacién

ITEM | ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)

1 Desarrollar formato denominado | Unica vez (afio 2022 | Grupo de Gestion
“limpieza y desinfeccién de areas | - segundo semestre) | Administrativa y Documental
de archivo”

2 Desarrollar formato denominado | Unica vez (afio 2022 | Grupo de Gestion

“saneamiento ambiental” - segundo semestre)

Administrativa y Documental

PROYECTO 2: Adelantar el proceso de limpieza de instalaciones y saneamiento del ambiente
(desinfeccion) para las instalaciones de las areas de depdsito de archivo.

ITEM

ACTIVIDAD

PERIODICIDAD

RESPONSABLE (S)

Generar el cronograma de
implementacién  del servicio de
limpieza de instalaciones y
saneamiento del ambiente
(desinfeccion) en las instalaciones de
las areas de depdsito de archivo

Semestral

Proveedor del Servicio /
Supervisor de Contrato

Ejecutar la jornada de limpieza de
instalaciones y saneamiento del
ambiente  (desinfeccion) en las
instalaciones de las areas de deposito
de archivo

Semestral

Proveedor del Servicio /
Supervisor de Contrato

Registrar los aspectos desarrollados en
la jornada de limpieza de instalaciones
y saneamiento del ambiente
(desinfeccion) en las instalaciones de
las areas de depdsito de archivo,
utilizando el formato establecido para
dicha actividad

Semestral

Proveedor del Servicio [/
Supervisor de Contrato

Generar informes de ejecucion de la
limpieza de instalaciones y servicio de
saneamiento del ambiente
(desinfeccion) en las instalaciones de
las areas de depdsito de archivo

Semestral

Proveedor del Servicio /
Supervisor de Contrato

PROYECTO 3: Adelantar jornadas preventivas de control de plagas (insectos, rastreros y roedores)
en las areas de depdsito de archivo
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ITEM ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)

1 Generar el cronograma de | Semestral Proveedor del Servicio /
implementacién del servicio de Supervisor de Contrato
desinsectacion y desratizacion

2 Ejecutar la jornada de | Semestral Proveedor del Servicio /
desinsectacion y desratizacion Supervisor de Contrato

3 Registrar los aspectos | Semestral Proveedor del Servicio /
desarrollados en la jornada de Supervisor de Contrato
desinsectacion y desratizacion,
utilizando el formato de control
establecido para dicha
actividad

4 Generar informes de ejecucion | Semestral Proveedor del Servicio /
del servicio de desinsectaciéon Supervisor de Contrato
y desratizacion

PROYECTO 4: Identificacion de material documental afectado con biodeterioro (cuando aplique)
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ITEM ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)

1 Diagnostico de los fondos | Anual (primer | Proveedor del Servicio [/
documentales entregado en | semestre) Supervisor de Contrato
custodia, para verificar estado
los soportes documentales.

2 Identificar y aislar la [ Cuando aplique Proveedor del Servicio [/
documentacién afectada con Supervisor de Contrato
biodeterioro (cuando aplique)

3 Ejecutar la limpieza de la | Cuando aplique Proveedor del Servicio [/
documentacién afectada con Supervisor de Contrato
biodeterioro (cuando aplique)

4 Adelantar proceso de | Cuando aplique Proveedor del Servicio /
desinfeccién de la Supervisor de Contrato
documentacién afectada con
biodeterioro (cuando aplique)

5 Generar informe de ejecucion | Cuando aplique Proveedor del Servicio [/

del servicio desinfeccion de la
documentacion afectada con
biodeterioro (cuando aplique)

Supervisor de Contrato

8.1.2.5 Recursos
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RECURSOS
HUMANOS 1. Servidores Publicos o Contratistas con conocimientos en saneamiento
ambiental, asignados por las empresas encargadas del servicio de gestion y
custodia documental.
2. Servidores Publicos o Contratistas asignados por la Entidad para realizar
el seguimiento a la aplicacion de los servicios planeados para el programa.
TECNICOS 1. Implementos de limpieza
2. Trampas
3. Jaulas
4. Porta Cebos
5. Insecticidas
6. Raticidas
7. Desinfectantes
8. Dotaciones especiales
9. Aspersores
10. Equipos para monitoreo del aire
LOGISTICOS 1. Cronogramas de implementacion del programa de saneamiento
ambiental (servicios de Ilimpieza, desinfeccion, desratizacion vy
desinsectacion)
2. Comunicaciones oficiales de divulgacion a Servidores Publicos y
Contratistas de la Entidad sobre las jornadas de implementaciéon del
programa de saneamiento ambiental (servicios de limpieza, desinfeccion,
desratizacién y desinsectacion)
3. Formatos para el registro, seguimiento y control de los servicios de
saneamiento ambiental ejecutados (limpieza, desinfeccion, desratizacion y
desinsectacién)
4. Informes de ejecucion de los servicios de saneamiento ambiental
(limpieza, desinfeccidén, desratizacidon y desinsectacion)
FINANCIEROS Presupuesto oficial vigencia anual

8.1.2.6 Evidencias
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e Cronogramas de ejecucidon de las actividades de Saneamiento Ambiental (limpieza,
desinfeccion, desratizacion y desinsectacion)

e Formatos para el registro de las actividades de Saneamiento Ambiental (limpieza,
desinfeccidn, desratizacién y desinsectacién)

e Informes de ejecucion de las actividades de saneamiento ambiental adelantados (limpieza,
desinfeccion, desratizacion y desinsectacion) y sus soportes.

8.1.3 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES
8.1.3.1 Objetivos

e Realizar acciones de monitoreo (humedad relativa, temperatura, iluminancia y radiacién UV)
en las areas de depdsito de archivo, para identificar factores ambientales inadecuados que
puedan afectar la documentacion.

e Adelantar acciones de control en las areas de depdsito de archivo, que permitan reconducir
las condiciones ambientales dentro de los niveles definidos para los diferentes tipos de
soporte.

8.1.3.2 Alcance

Aplica en las areas de depositos de archivo donde se produce, gestiona y custodia documentacion
en soporte papel y analdgico, sean estas propias o contratadas.

8.1.3.3 Justificaciéon

Con la implementacién del programa, se asegura el monitoreo y control de las condiciones
ambientales, tales como humedad relativa, iluminancia, temperatura y radiacion UV en las zonas
de resguardo documentacion, favoreciendo la conservacion documental de manera indefinida.

8.1.3.4 Proyectos, actividades y periodicidad del programa

PROYECTO 1: Generacion de formatos para el registro de informacion de la aplicacién del Programa
de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

ITEM ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)

1 Desarrollar formato denominado | Unica vez (Afio 2022 |Grupo de Gestion
“Monitoreo y  Control de | - segundo semestre) |Administrativa y Documental
Condiciones Ambientales”

PROYECTO 2: Actividades para el Monitoreo de Condiciones Ambientales (humedad relativa,
temperatura, iluminancia y radiacion UV) en las areas de depdsito de archivo
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ITEM ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)
1 Ejecutar la jornada de Monitoreo Diario Proveedor del Servicio
de Condiciones Ambientales
Registrar los aspectos Diario Proveedor del Servicio
evidenciados en la jornada de
Monitoreo de Condiciones
2 Ambientales en las areas de
depésito de archivo, utilizando el
formato establecido para dicha
actividad
Generar informe de ejecucion de Mensual Proveedor del Servicio /
3 la jornada de Monitoreo de Supervisor de Contrato
Condiciones Ambientales
Socializar el resultado a los Mensual Proveedor del Servicio /
4 responsables del proceso Supervisor de Contrato

PROYECTO 3: Actividades para el Control de Condiciones Ambientales

responsables del proceso

ITEM ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)
Ejecutar la jornada para el Cuando Aplique Proveedor del Servicio
1 control de condiciones | (Segun mediciones)
ambientales
Registrar los aspectos Cuando Aplique Proveedor del Servicio
evidenciados en la jornada de | (Segun mediciones)
Control de Condiciones
2 Ambientales en las &reas de
depdsito de archivo, utilizando el
formato establecido para dicha
actividad
Revisiéon de equipos de control Semanal Proveedor del Servicio
3 de condiciones ambientales
Generar informe de ejecucion de Mensual Proveedor del Servicio /
4 actividades para el Control de Supervisor de Contrato
Condiciones Ambientales
5 Socializar el resultado a los Mensual Proveedor del Servicio /

Supervisor de Contrato

PROYECTO 4: Mantenimiento de los equipos de Monitoreo y Control de las Condiciones Ambientales
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ITEM ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)
1 Realizar actividades de | Anual (segundo | Proveedor del Servicio

mantenimiento de los equipos | semestre)
de monitoreo de condiciones
ambientales

2 Realizar actividades de | Anual (segundo | Proveedor del Servicio
mantenimiento de los equipos | semestre)
de control de condiciones
ambientales

8.1.3.5 Recursos

RECURSOS
Servidores Publicos o Contratistas de la empresa de gestion documental o
HUMANOS custodia, encargados del Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales.
TECNICOS Dataloggers, Luxémetro, Deshumidificadores, Sistema de Control de Caudal
de Aire, etc.
LOGISTICOS - Formatos utilizados para el registro, seguimiento y control de las jornadas
de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales ejecutadas.
- Informes de ejecucion de las jornadas de Monitoreo y Control de
Condiciones Ambientales.
FINANCIEROS Presupuesto oficial vigencia anual

8.1.3.6 Evidencias

e Registro del formato diligenciado “"Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales”
e Informes de ejecucion de las jornadas de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales y
sus soportes.

8.1.4 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO
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8.1.4.1 Objetivos

e Identificar las necesidades de almacenamiento en la totalidad de espacios fisicos (locales y
depdésitos destinados para archivo) de la Administradora de los Recursos del Sistema General
de Seguridad Social en Salud ADRES, donde se produzca, gestione, manipule, almacene y
resguarda documentacion.

e Asegurar el uso de unidades de almacenamiento acordes con las dimensiones y
caracteristicas del material documental objeto de conservacién, desde su producciéon o
recepcion hasta la disposicion final.

e Favorecer la conservacion documental, propiciada por la resistencia, dimensiones y calidad
de los materiales empleados en la elaboracién de las unidades de almacenamiento adquiridas
por la Entidad.

8.1.4.2 alcance

Aplica en todo el ciclo vital del documento, desde su producciéon o recepcién hasta su disposicion
final.

8.1.4.3 Justificacion

El presente programa es importante para la conservacion de los acervos documentales producidos,
custodiadas o gestionados por parte de la Administradora de los Recursos del Sistema General de
Seguridad Social en Salud ADRES, al permitir controlar importantes patrones de deterioro de la
documentacién, en dos sentidos; el primero, lo relacionado con las unidades de almacenamiento,
gue deben ser acordes a las dimensiones y caracteristicas del material documental resguardado,
para evitar de esta forma dobleces, rasgaduras, etc.; en segundo lugar, la calidad del material de
las unidades de almacenamiento, impide la entrada de material particulado, lo que incide en la
permanencia de las condiciones y calidad de los soportes del acervo documental, durante muchos
afos.

8.1.4.4 Proyectos, actividades y periodicidad del programa

PROYECTO 1: Desarrollar formatos para el registro de informacién de la aplicacion del Programa
de almacenamiento y re-almacenamiento

ITEM ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)

1 Desarrollar formato para el | Unica vez (afio 2022 | Grupo de Gestion
control de actividades de |- segundo semestre) | Administrativa y Documental
almacenamiento y re-
almacenamiento

PROYECTO 2: Identificar las necesidades de almacenamiento y re-almacenamiento, de
conformidad a las caracteristicas y dimensiones de la documentacion
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ITEM ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)

1 Determinar los tipos de unidades | Cuando aplique Grupo de Gestion
de almacenamiento necesarias, Administrativa y Documental
de conformidad a las
caracteristicas y dimensiones de
los documentos previamente
identificadas

2 Realizar la proyeccion de las | Cuando aplique Grupo de Gestidn

cantidades requeridas para la
vigencia, discriminada por tipo
de unidad de almacenamiento
identificada.

Administrativa y Documental

PROYECTO 3: Adquirir las unidades de almacenamiento de conformidad a las caracteristicas y
dimensiones de la documentacién

almacenamiento al proveedor

ITEM ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)

1 Gestionar proceso de seleccion y | Cuando Aplique Grupo de Gestion
adquisicién de las unidades de Administrativa y Documental
almacenamiento

2 Recibir las unidades de | Cuando Aplique Grupo de Gestidn

Administrativa y Documental

PROYECTO 4: Ejecutar las actividades de almacenamiento y re-almacenamiento de documentacion

almacenamiento de
documentacion producida,
custodiada y gestionada por la
Entidad

ITEM ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)

1 Generar cronograma para las | Cuando Aplique Grupo de Gestidn
jornadas de almacenamiento y Administrativa y Documental /
re-almacenamiento de Proveedor del Servicio
documentacién de la Entidad

2 Comunicacién oficial de | Cuando Aplique Grupo de Gestion
divulgacién a Servidores Publicos Administrativa y Documental
y contratistas de la Entidad sobre
las jornadas de almacenamiento
y re-almacenamiento

3 Realizar el almacenamiento y re- | Cuando Aplique Proveedor del Servicio / Grupo

de Gestion Administrativa y
Documental
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ITEM ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)

4 Registrar la  actividad de | Cuando Aplique Proveedor del Servicio / Grupo
almacenamiento y re- de Gestion Administrativa y
almacenamiento utilizando el Documental
formato de control establecido
para esta actividad

8.1.4.5 Recursos

RECURSOS

HUMANOS 1. Técnicos y/o auxiliares de archivo encargados de almacenar y re
almacenar la documentacién, contratados por la empresa de gestion
documental o custodia.

TECNICOS 1. Unidades de almacenamiento (carpetas, cajas X-200, cajas X-300,
dimensiones de gran formato, etc.)
2. Elementos de proteccién personal (guantes, tapabocas, etc.)

LOGISTICOS 1. Cronograma jornada de almacenamiento y re-almacenamiento de
documentacién
2. Comunicacion oficial de divulgacion a Servidores Publicos y Contratistas
de la Entidad sobre las jornadas de almacenamiento y re-almacenamiento
3. Formatos para el registro de entrega y recibido de las unidades de
almacenamiento

FINANCIEROS Presupuesto oficial vigencia anual

8.1.4.6 Evidencias

e Registro de requisicién de compra
e Cronograma para la ejecucion de las jornadas de almacenamiento y re-almacenamiento de

documentacion
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e Comunicacién oficial de divulgacién a Servidores Publicos y Contratistas de la Entidad sobre
las jornadas de almacenamiento y re-almacenamiento
e Registro del control de entrega y recibido de las unidades de almacenamiento

e Registro de actividades de almacenamiento y re-almacenamiento

8.1.5 PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES
8.1.5.1 Objetivos

e Identificar los riesgos antropogénicos y naturales que pueden afectar a los archivos de la
Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES,
para formalizar el mapa de riesgos que permita el establecimiento de acciones preventivas,
de respuesta y recuperacion del material documental ante eventos desastre.

e Desarrollar el manual para la estandarizacion de actividades para la prevencidon de desastres
y el tratamiento de respuesta y recuperacion ante contingencias en archivos, que como
mecanismo pedagdgico incida en la reduccidn de las posibles afectaciones.

e Adecuar las areas de depodsito de archivo con las rutas de evacuacion, los elementos de
atencion de desastres (camillas, botiquin, sillas de rueda, etc.), los sistemas de deteccion de
incendios, inundacién e intrusién, y, finalmente, los equipos de extincion.

8.1.5.2 Alcance

Dirigido exclusivamente a la conservacién del material documental (soportes papel y analégico),
producido, recibido, gestionado y custodiado en las areas de depdsito de archivo de la
Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES, ante
situaciones de emergencia o desastre.

8.1.5.3 Justificacion

El programa de prevencidon de emergencias y atencidon de desastres reviste importancia para la
Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES, ya que
en su desarrollo se definen las actividades preventivas, de respuesta y recuperacion, ante eventos
de emergencia o desastres, especificamente para los acervos documentales producidos, custodiados
y/0 gestionados por la Entidad.

Por tal motivo, establecer acordemente las acciones a adelantar en eventos de desastre, permite

contrarrestar las amenazas y/o vulnerabilidades de los acervos documentales, que son de diferente
indole (antropogénicos, naturales).

8.1.5.4 Proyectos, actividades y periodicidad del programa

PROYECTO 1: Desarrollo de formatos para el registro de informacion sobre aspectos del programa
de prevencidon de emergencias y atencion de desastres
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ITEM ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)
1 Desarrollar formato denominado | Unica vez (afio | Grupo de Gestion
“Evaluacién de Amenazas Naturales” | 2023 - primer | Administrativa y Documental
semestre)
2 Desarrollar formato denominado | Unica vez (afio | Grupo de Gestidn
“Evaluacion de Amenazas | 2023 - primer | Administrativa y Documental
Antropogénicas” semestre)

PROYECTO 2: Definir el Mapa de Riesgos del Acervo Documental

ITEM ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)

1 Identificar los riesgos naturales | Unica vez (afio | Grupo de Gestidn
(geoldgicos e hidrometeoroldgicos) | 2023 - segundo | Administrativa y Documental
que pueden afectar las edificaciones | semestre)
de la Entidad, que cuentan con areas
de depdsito de archivo

2 Identificar los riesgos | Unica vez (afio | Grupo de Gestion
antropogénicos que pueden afectar | 2023 - segundo | Administrativa y Documental
a las edificaciones de la Entidad, que | semestre)
cuentan con areas de depdsito de
archivo

3 Identificar los riesgos en la | Anual (segundo | Grupo de Gestion
infraestructura de las areas de | semestre) Administrativa y Documental /
depédsito de archivo propias o Proveedor del Servicio
arrendadas, de la Entidad
(hidraulico, eléctrico, sanitario,
incendios, inundaciones, etc.)

4 Identificar los riesgos especificos de | Permanente Proveedor del Servicio / Grupo
los soportes de la documentacién de Gestion Administrativa y
(afectacion con biodeterioro, Documental
manchas, fisico mecanico, etc.) que
se resqguarda en las a&reas de
deposito de archivo de la Entidad

5 Generar el mapa de riesgos, | Anual (primer | Grupo de Gestion
utilizando el formato establecido por | semestre) Administrativa y Documental
el Sistema Integrado de Gestién de
la Entidad

PROYECTO 3: Desarrollar el Manual para la Estandarizacion de Actividades para la Prevencion de

Emergencias, la Atencién de desastres y Contingencias en Archivos

ITEM

ACTIVIDAD

PERIODICIDAD

RESPONSABLE (S)
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1 Registrar nimeros de contacto de | Unica vez (afio | Grupo de Gestion
las entidades para la atencién de | 2023 - segundo | Administrativa y Documental
emergencias y desastres semestre)
Registrar nimeros de contacto de | Unica vez (afio | Grupo de Gestidn
2 entidades para la restauracién de | 2023 - segundo | Administrativa y Documental
material documental semestre)
Compilar los planos de las|Unica vez (afio|Grupo de Gestion
edificaciones de la Entidad | 2023 - segundo | Administrativa y Documental
3 (localizacion de los sistemas de | semestre)
deteccion y extinciéon, rutas de
evacuacién, paneles de circuitos
eléctricos, etc.) que cuentan con
areas de depdsito de archivo
Describir el funcionamiento de los | Unica vez (afio | Grupo de Gestion
4 sistemas/equipos de deteccidén, | 2023 - segundo [ Administrativa y Documental
extraccién y extincion (incendios e | semestre)
inundaciones)
Describir las actividades generales | Unica vez (afio | Grupo de Gestién
5 de inspeccidén, verificacion y | 2023 - segundo | Administrativa y Documental
mantenimiento de los sistemas de | semestre)
seguridad
Describir las actividades especificas | Unica vez (afio | Grupo de Gestion
para la manipulacién, embalaje, | 2023 - segundo | Administrativa y Documental
6 transporte y depdsito del material | semestre)
documental afectado
Describir las actividades especificas | Unica vez (afio | Grupo de Gestion
de prevencion, respuesta, rescate, | 2023 - segundo | Administrativa y Documental
7 recuperacion y salvaguarda del [ semestre)
material documental ante
emergencias o desastres
Unica vez (afio | Grupo Gestién del Talento
8 Aprobar contenido del manual 2023 - segundo | Humano / Grupo de Gestion
semestre) Administrativa y Documental /
DGTIC
Divulgar a la Entidad el contenido del | Unica vez (afio | Oficina Planeacién y Control de
9 manual y declararlo en el Sistema | 2023 - segundo | Riesgos / Grupo de Gestidn
Integrado de Gestion semestre) Administrativa y Documental

PROYECTO 4: Equipar a las areas de depdsito de archivo con sistemas de deteccién (incendios e
inundacion) y equipos de extincion.

ITEM

ACTIVIDAD

PERIODICIDAD

RESPONSABLE (S)
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DOCUMENTAL

Version: 1

Determinar la cantidad requerida y
la distribucion de los sistemas de
deteccién (incendio e inundacién) y
equipos de extincidén, a través del
estudio de necesidad para areas de
depdsito de archivo de conformidad
a la dimensién y capacidad de
almacenamiento de tales espacios.

Cuando aplique

Proveedor del Servicio

Proveer a las areas de depdsito de
archivo de un sistema de deteccion
de incendios (fuego, humo vy
productos de combustion)

Cuando aplique

Proveedor del Servicio

Proveer a las areas de depdsito de
archivo de un sistema de extraccion
de inundaciones

Cuando aplique

Proveedor del Servicio

Proveer a las areas de depdsito de
archivo de un equipo de extincién de
incendios que cumpla con las
caracteristicas tecnoldgicas y de uso
de agentes limpios, de conformidad
a la normatividad archivistica
vigente y la NTC 5921:2012
“Informacion y documentacion.
Requisitos para el almacenamiento
de material documental”

Cuando aplique

Proveedor del Servicio

Gestionar la revision,
mantenimiento, recarga y prueba de
los sistemas de deteccién, equipos
de extincion y extraccion (incendios
e inundaciones), para garantizar su
correcto funcionamiento en el
tiempo

Cuando aplique

Proveedor del Servicio

PROYECTO 5: Equipar a las areas de depdsito de archivo con sistemas de seguridad

ITEM

ACTIVIDAD

PERIODICIDAD

RESPONSABLE (S)

1

Proveer a las areas de depdsito | Cuando aplique

de archivo de un sistema contra
intrusion

Proveedor del Servicio
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2 Proveer a las areas de depdsito | Cuando aplique Proveedor del Servicio
de archivo de camaras de
seguridad
3 Gestionar la revisién, | Anual (segundo | Proveedor del Servicio

mantenimiento y prueba de los | semestre)
sistemas de seguridad (sistema
de intrusién, cdmaras) para
garantizar su correcto
funcionamiento en el tiempo

PROYECTO 6: Gestionar las acciones preventivas, de respuesta y recuperacion frente a
emergencias, desastres y contingencias en archivos

ITEM ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)
1 Inspeccionar periédicamente y | Anual (segundo | Proveedor del Servicio
con fines correctivos a las rutas | semestre)
de evacuacion, sistemas

hidraulicos, sistema sanitario,
redes eléctricas, sistemas de
deteccién de incendios, sistema
de extraccion de inundaciones y
sistema de intrusiones.

2 Demarcar las rutas de | Cuando aplique Proveedor del Servicio
evacuacién en las areas de
depdsito de archivo

3 Instalar los elementos para la | Cuando aplique Proveedor del Servicio
atencion de emergencias y
desastres (camilla, botiquin,
etc.) en las areas de depdsito de
archivo

4 Instalar los sistemas para la | Cuando aplique Proveedor del Servicio
deteccién de incendios e
intrusiones en las a&reas de
depdsito de archivo

5 Instalar los equipos para la | Cuando aplique Proveedor del Servicio
extincion de incendios en las
areas de depoésito de archivo

6 Prohibir el ingreso y la utilizacidon | Permanente Proveedor del Servicio
de productos inflamables,
explosivos o toxicos en las areas
de depdsito de archivo
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Realizar mantenimiento a la | Anual (segundo | Proveedor del Servicio
infraestructura de la edificacion | semestre)

(rutas de evacuacion, sistemas
hidraulicos, sistema sanitario,
redes eléctricas, sistemas de
deteccion de incendios e
intrusiones, y, a los mecanismos
de extincion de incendios vy
extraccion de agua en las areas
de depdsito de archivos)

Ejecutar las actividades para la
atencion de  desastres vy
contingencias en Archivos
(respuesta y recuperacion) de
conformidad al manual definido

Cuando aplique

Grupo Interno de Gestion del
Talento Humano / Grupo de
Gestién  Administrativa vy
Documental / Proveedor del

Servicio

para dicho fin

8.1.5.5 Recursos

RECURSOS

HUMANOS

. Profesionales en Conservacidon y Restauracion
. Profesionales en Archivistica, Técnicos y/o Auxiliares de Archivo
. Personal asignado por Organismos de Emergencia y Rescate

WN =

TECNICOS

. Sistemas de deteccion del fuego e intrusiones
. Sistemas de extraccién de inundaciones
. Extintores
. Infraestructura Tecnoldgica
. Elementos de Proteccion Personal
. Los demas recursos necesarios en situaciones de emergencia o desastre
(Ionas cajas plasticas, cepillos, traperos, entre otros)

oOulhWN =

LOGISTICOS

1. Planos de las edificaciones (incluye las areas de depdsito de archivo)

2. Contactos de Organismos de Rescate y Emergencia, entidades de
restauracién de material documental

3. Mapa de Riesgos del Acervo Documental (incluye la identificacién de
riesgos de las areas de depdsito de archivo)

4. Manual para la Estandarizacion de Actividades para la Prevencion de
Emergencias, la Atencién de desastres y Contingencias en Archivos

FINANCIEROS

Presupuesto oficial vigencia anual

8.1.5.6 Evidencias

e Registro de la “Evaluacion de Amenazas Naturales”
e Registro de la “Evaluacién de Amenazas Antropogénicas”
e Registro de la “Evaluacidon de Aspectos de Infraestructura de la Edificacion”
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e Mapa de Riesgos del Acervo Documental (incluye la identificacidon de riesgos de las areas de
depdsito de archivo)

e Manual para la Normalizacién y Estandarizacion de las Actividades para la Prevencién de
Emergencias, la Atencion de desastres y Contingencias en Archivos

8.1.6 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
8.1.6.1 Objetivos

e Capacitar a Servidores Publicos y Contratistas de la Administradora de los Recursos del
Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES, sobre tematicas de conservacion
documental (caracteristicas de los materiales de archivo, espacios de almacenamiento,
principales causas de deterioro, etc.) con el objeto de concienciar sobre la adecuada gestion
de los soportes y de los medios utilizados para el registro y almacenamiento de informacién.

e Sensibilizar a Servidores Publicos y Contratistas de la Administradora de los Recursos del
Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES sobre la importancia de los archivos
como fuentes de informacién para la administracion publica y para la ciudadania.

8.1.6.2 Alcance

Dirigido a todos los Servidores Publicos y Contratistas, en la totalidad de unidades administrativas
de la Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES, que
en cumplimiento de las funciones legalmente establecidas produzcan, reciban, gestionan,
almacenen y conserven documentacion.

8.1.6.3 Justificacion

Este programa es importante para la Administradora de los Recursos del Sistema General de
Seguridad Social en Salud ADRES, porque con su aplicacion se promueve el desarrollo de la cultura
institucional en materia de conservacion documental, ligada al conocimiento de cada uno de los
aspectos inmersos en los diferentes apartados de los que trata el presente Plan. Por lo anterior,
capacitar o sensibilizar a los Servidores Publicos y Contratistas, permite una mejor aplicacién de las
politicas, planes, programas y estrategias de conservacion documental definidos, en el marco del
Programa de Gestion Documental establecido para la Entidad.

8.1.6.4 Proyectos, actividades y periodicidad del programa

PROYECTO 1: Jornadas de capacitacion y sensibilizacion en conservacion documental para
Servidores Publicos y Contratistas
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ITEM ACTIVIDAD PERIODICIDAD RESPONSABLE (S)

1 Definir los temas de las sesiones | Anual (primer | Grupo de Gestion
de capacitacién y sensibilizacion | semestre) Administrativa y Documental
de conformidad a las
problematicas mas relevantes de
conservacion documental.

2 Definir la metodologia para las | Anual (primer | Grupo de Gestidn
sesiones de capacitacion vy | semestre) Administrativa y Documental
sensibilizacion a utilizar
(exposicion  magistral, taller,
practica, etc.)

3 Desarrollar material para la | Anual (primer | Grupo de Gestidn
presentacién a Servidores | semestre) Administrativa y Documental
Pdblicos y contratistas, de las
tematicas de conservacion
documental previamente
definidos.

4 Desarrollar los instrumentos de | Anual (primer | Grupo de Gestion
evaluacion de la capacitacion, de | semestre) Administrativa y Documental
conformidad a las sesiones y
tematicas previamente definidos.

5 Establecer el cronograma de | Anual (primer | Grupo de Gestién
capacitacion en conservacidon | semestre) Administrativa y Documental
documental, armonizando con el
plan institucional de capacitacién.

6 Convocar a Servidores Publicos y | Anual (primer | Grupo de Gestion
Contratistas de la Entidad a las | semestre) Administrativa y Documental
sesiones de capacitacion vy
sensibilizacion en conservacion
documental.

7 Gestionar logisticamente los | Anual (primer | Grupo de Gestion
elementos necesarios para | semestre) Administrativa y Documental
adelantar las sesiones de
capacitacion y sensibilizacidn
(auditorio, computadores, video
beam, acceso a internet o
intranet, usb, refrigerios, etc.)

8 Ejecutar la capacitacion en | Anual (primer | Grupo de Gestion
conservacion documental, a | semestre) Administrativa y Documental
través de las sesiones y tematicas
previamente definidas.
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9 Evaluar a los Servidores Publicos | Anual (primer | Grupo de Gestion
y Contratistas, aplicando los | semestre) Administrativa y Documental
instrumentos de evaluacién de la
capacitacién definidos de

conformidad a la sesiones vy
tematicas impartidas.

10 Ejecutar capacitacién de refuerzo | Anual (primer | Grupo de Gestidn
para los Servidores Publicos y | semestre) Administrativa y Documental
Contratistas que posterior a la
evaluacion no hayan obtenido la
nota minima.

11 Elaborar el informe de ejecucion | Anual (primer | Grupo de Gestidn
del proceso de capacitacion, | semestre) Administrativa y Documental
estableciendo las conclusiones y
acciones de mejora, evidenciadas
en las sesiones de capacitacion.

8.1.6.5 Recursos

RECURSOS

HUMANOS 1. Profesional en Archivistica (con experiencia en capacitacion del Sistema
Integrado de Conservacion SIC)

TECNICOS . Computadores

. Video Beam

. Televisores

. Acceso a Internet e Intranet

. Acceso a Correo electrénico institucional
. Acceso a Pagina Web Institucional

. Acceso a plataforma Moodle de Capacitacién

NOUuTh WN -

LOGiISTICOS 1. Cronograma de capacitacion

2. Convocatoria oficial a Servidores Publicos y Contratistas de la Entidad a
las sesiones de capacitacion

3. Auditorio

4. Material para la presentacién de las sesiones de capacitacién

5. Material para la evaluacion de las sesiones de capacitacion

6. Formatos para el registro de asistencia a las sesiones de capacitacion

FINANCIEROS Presupuesto oficial vigencia anual

8.1.6.6 Evidencias

e Cronograma de capacitacion
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e Comunicacion oficial de la convocatoria a Servidores Publicos y contratistas de la
Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES a
las sesiones de capacitacion.

Material para la presentacién de las sesiones de capacitacién

Material para la evaluacion de las sesiones de capacitacion

Registro de asistencia a las sesiones de capacitacién

Informe de ejecucion del proceso de capacitacion y sensibilizacidon

8.2 EJECUCION DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Ver: Programas de Conservacién Preventiva, apartados “Proyectos, actividades y periodicidad del
programa”.

8.3 PRESUPUESTO PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

La Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES,
adjudicara los recursos financieros necesarios que aseguren la ejecucién, evaluacion y optimizacion
del Plan de Conservacion Documental componente del Sistema Integrado de Conservacion, en el
marco de la implementacién del Programa de Gestion Documental - PGD en el corto, mediano y
largo plazo. De acuerdo con lo anterior, las actividades establecidas en el plan deberan estar
estructuradas en metas anuales para ser incluidas dentro del Plan de Accidn Institucional en cada
vigencia, adicionalmente en el Plan Anual de Adquisiciones para la formalizacion presupuestal.

9. GESTION DEL RIESGO

A continuacidn, se presenta los riesgos que contrarresta la aplicacion del Plan de Conservacion Documental
componente del Sistema Integrado de Conservacion -SIC:
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PROGRAMA

RIESGO

CAUSA

CONSECUENCIA

CONTROLES

Capacitacion \
Sensibilizacion

No asistencia de los
colaboradores a las
sesiones de
capacitacion
programadas.

Cruce de
actividades en la
agenda laboral de
los colaboradores.

Desinterés
parte de
colaboradores
hacia las tematicas
propuestas

por
los

Dificultad en Ia
implementacién del

Plan de
Conservacion
Documental, por

desconocimiento de
colaboradores de
los aspectos ligados
al desarrollo de
estos

Realizar inscripciéon
previa a las jornadas
de capacitacion.

Reportar a Talento
Humano el listado
de los colaboradores
con inasistencia.

Reprogramar las
sesiones de
capacitacion para
atender a la
poblacién que

inicialmente no pudo
asistir.

Inspeccion Yy
mantenimiento
de sistemas de
almacenamiento
e instalaciones
fisicas

Deterioro de los
soportes
documentales
(soporte papel y
analdgicos)

Areas de Depésito
de Archivo que no

cumplen con |la
normatividad
archivistica
(comprende las
instalaciones y los
sistemas de

almacenamiento)

Problemas en Ia
infraestructura
(sistema
hidraulico, redes
eléctricas, sistema
sanitario, dafios
estructurales)

Sistemas de
almacenamiento
no adecuados a las
dimensiones y
caracteristicas del
material
documental
(soporte papel vy
analdgico)
resguardado.

Desconocimiento

normativo en la
adecuacion de
areas de depdsito
de archivo y los
sistemas de
almacenamiento

Pérdida de la
memoria
institucional.

Inadecuada toma
de decisiones, al no
contar de manera
acorde con la
documentacion e
informacién que
soporta el desarrollo
de las funciones
legalmente
establecidas.

Problemas legales
(incumplimiento
normativo
archivistico,
problemas de
respuesta a

entidades estatales
y organos de

control, problemas
de respuesta a la
ciudadania).

Inspeccién periddica

a las instalaciones
(con fines
correctivos).

Jornadas de

mantenimiento a
instalaciones.

Mantenimiento 0

adquisicion de
sistemas de
almacenamiento

(acordes a
caracteristicas y

dimensiones de la
documentacién).

Verificacion
periddica
cumplimiento
normativo en la
adecuacion de las
areas de depdsito de
archivo que incluye
a los sistemas de
almacenamiento

del
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PROGRAMA RIESGO CAUSA CONSECUENCIA CONTROLES
Saneamiento Deterioro de los | No aplicacién de | Pérdida de la | Ejecutar
ambiental: soportes jornadas memoria peridodicamente
limpieza, documentales especializadas en | institucional. jornadas de limpieza
desinfeccion, (soporte papel vy | limpieza puntual a puntual a la
desratizacion y | analdgicos) la documentacidn. | Inadecuada toma | documentacion.

desinsectacion

No aplicacién de

jornadas
especializadas en
limpieza y
desinfeccion
ambiental en las
areas de depdsito
de archivo.

No aplicacion de

jornadas
especializadas en
desratizacion y

desinsectacion

de decisiones, al no
contar de manera
acorde con la
documentacion e
informacién que
soporta el desarrollo
de las funciones
legalmente
establecidas.

Problemas legales
(incumplimiento
normativo
archivistico,
problemas de
respuesta a

entidades estatales
y organos de
control, problemas
de respuesta a la
ciudadania).

Ejecutar
periédicamente
jornadas de limpieza
y desinfeccion
ambiental en las
areas de depdsito de
archivo.

Ejecutar
periédicamente
jornadas de
desratizacion en las
areas de depdsito de
archivo.

Ejecutar
periédicamente
jornadas de
desinsectacion  en
las areas de

depdsito de archivo.
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Monitoreo y | Deterioro de los | No aplicacién de | Pérdida de la | Adquisicién de
control de | soportes jornadas memoria elementos para el
condiciones documentales especializadas en | institucional. monitoreo y control
ambientales (soporte papel vy | monitoreo de de condiciones
analogicos) condiciones Inadecuada toma | ambientales

ambientales
(humedad relativa,
temperatura,
iluminancia.).

Falta de elementos
para el control de
condiciones
ambientales
humificador,
sistemas
especializados de
iluminacién, filtros
de aire)

(des

de decisiones, al no
contar de manera
acorde con la
documentacion e
informacién que
soporta el desarrollo
de las funciones
legalmente
establecidas.

Problemas legales
(incumplimiento
normativo
archivistico,
problemas de
respuesta a

entidades estatales
y organos de
control, problemas
de respuesta a la
ciudadania).

(datalogger,

luxdmetro, monitor
de gases, des
humificador,
sistemas
especializados de
iluminacién, filtros

de aire, sistemas de
ventilacion.)

Ejecutar
peridodicamente
jornadas
medicion
condiciones
ambientales
(humedad relativa,
temperatura,
iluminancia).

de
de

Implementar los
mecanismos para el

control de
condiciones
ambientales (des
humificador,
sistemas
especializados de
iluminacién, filtros
de aire, sistemas de
ventilacion) %
realizar los

mantenimientos
respectivos.
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Almacenamiento | Deterioro de los | No utilizacién de | Pérdida de la | Identificaciéon de las
Y re- | soportes unidades de | memoria caracteristicas y
almacenamiento documentales almacenamiento institucional. dimensiones de la
(soporte papel vy | acordes con las documentacién
analdgicos dimensiones y | Inadecuada toma | objeto de custodia
caracteristicas de | de decisiones, al no | por la Entidad.
los soportes | contar de manera
documentales acorde con la | Adquisicidn de
(papel y | documentacién e | unidades
analdgicos) informacion que | documentales
soporta el desarrollo | apropiadas de
de las funciones | conformidad a las
legalmente caracteristicas y
establecidas. dimensiones de la
documentacién.
Problemas legales
(incumplimiento Ejecucién de
normativo jornadas de
archivistico, almacenamiento vy
problemas de | re-almacenamiento,
respuesta a | de acuerdo con la
entidades estatales | necesidad.
y organos de
control, problemas
de respuesta a la
ciudadania).
Prevencion de | Deterioro y/o | Falta de planeacion | Pérdida de la | Identificacion de
emergencias y | pérdida del acervo | de actividades | memoria riesgos naturales y
atencion de | documental (prevencion, institucional. antropogénicos que
Desastres (soporte papel, | respuesta, pueden afectar a las
analdgico y | recuperacion) para areas de depdsito de
electrdénico) Realizar frente a | Inadecuada toma | archivo y por

eventos de
emergencia o de
desastre.

de decisiones, al no
contar de manera
acorde con la
documentacion e
informacién que
soporta el desarrollo
de las funciones
legalmente
establecidas.

Problemas legales
(incumplimiento
normativo
archivistico,
problemas de
respuesta a

entidades estatales
y organos de
control, problemas

extension al acervo

documental.
Generacion de
estandares y

procedimientos
especificos para la
prevencion,
respuesta,
recuperacion y
salvaguarda del
material documental

(soporte papel vy
analdgico) ante
eventos de
emergencia o]
desastre.
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de respuesta a la | Jornadas de
ciudadania). simulacro para la
preparacion en
actividades de
prevencion,
respuesta,
recuperacion y
salvaguarda del
material documental
(soporte papel vy

analdgico) en casos
de emergencia o
desastre.
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11. ANEXOS

Anexo No 1: Informe de Diagndstico Integral de Archivo
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