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Tema: Inspeccion infraestructura fisica archivo de gestion

Dependencia (Direcciéon / Oficina) Proceso
Subdireccién de Bienes y Servicios Gestion Documental
Objetivo Fecha: 12 de noviembre de 2025
Asistencia Técnica:
Tipo de | Asesoria () Capacitacion ()
reunion Orientacion () Acompanamiento ()
Otro ( X ) Inspeccion
Inspeccionar el Archivo de Modalidad: | Presencial (X) Virtual ( ) Mixta ()
gestion de la Subdireccién de
Bienes y Servicios, grupo de Lugar: Edificio administrativo, Sétano

almaceén en su estructura y
mobiliario para destacar dafios Hora Inicio: 09:00 am Hora Fin: 0930 am
estructurales o afectacién de

este. Notas por: Jaime Hernando Gonzélez

Préxima Reunion: No aplica

Quien cita: Maria Catalina Rincén Cortes

TEMAS Y COMENTARIOS TRATADOS *

El dia 12 de noviembre de 2025 se realiza una inspeccion al archivo de gestién de la Subdireccién de Bienes y
Servicios, grupo de almacén para verificacion del mobiliario y poder detectar dafios estructurales dentro de este para
poder ser reportado por medio de la plataforma Aranda, asi mismo subsanar los hallazgos encontrados.

Durante la visita de inspeccidn al archivo, se observé en general un adecuado estado del mobiliario y la infraestructura
locativa dejando evidencia en el formato Inspeccion de instalaciones fisicas y mobiliarios de depdsito de archivo, asi
mismo algunos hallazgos encontrados.

A continuacién, se detalla la revisiéon plasmada en dicho formato:
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INSPECCION DE INSTALACIONES FiSICAS Y MOBILIARIOS DE DEPOSITOS DE ARCHIVO
Cadigo: SOS-GOO-FT- 017 | Fecha: | 0072025 Yersion: 1
INFORMACION GENERAL
RESPONSAELE DE LA CARGO | | TECKOLOGO EN GESTION DOCURENT AL FECHA DE
HSPECCION JAIME HERMANDIO SOMZALES MARTINEZ contraTo ] | S RESTAIT OE SER IS INSPECCION
SEDE EDIFICIO DEPOSITO 0 LOCAL DE FUBDIRECCION DE BIEMES ¥ SERWICIOS (ALMACER] | TIHII2025
EDIFICID ADMINISTRATIYO, SOTAND ARCHIYO

INSTRUCCIONES

1. Alingre=ar al area del depdsito de archivo, realice un recorrida general de recanacimienta.

2. Diligencie el farmato.

3 Inspeccione situaciones puntuales de lainfraestructura o el mobiliario.

4, Marque conuna "% en la casilla $1 o Mo, seqin coresponda.

5. En observaciones describa el estado de conzervacion y las actividades que se deben realizar para subsanar las situaciones observadas,

INFRAESTRUCTURA DEL DEPOSITO O LOCAL DE ARCHIVD

PISDS 5l NO DBSERYACIONES
Diescriba los materiales de Fabricacidn o berminado del piso del depdsite o local
. - . o : " EALDOSA
de archive, (3810 |2 primera vez que se diligencie]
iExiste polva o suciedad en ol pizo del archiva? H
: ~ P - P U -
8¢ ha hecho aseo general?. Indique cudndo fue ks Gltima vez que se realizd of . e
aze general
iObserva fisuras o grietas en ol piso® 5§k respuests es afirmativa indique en
qué lugar. #
i8¢ observan manchaz causadaz por 3gus, humedad o derrames de cualquizr .
If quide?® S la respucsta ¢ afirmativa indique en qué lugar.
ila aona del piso circundate 3 las estanterias se encuentra en buen estade de
conzervacién? #
iHap cajaz o carpetas zobre of suclo? Sl respuesta e afirmativa indique 5i e
una situacidn trangitaria o comin, [pueds deberse 3l realizacién de proceses H
de organizacién o Falta de capacidad de almacenamicnto.
PAREDES 5l ND OBSERYACIONES
Dcscnb? I.os materiales de f?brlcac’lon L tcr.mlnado delas par.cf:lcs o.columnas " rMURO SOLIOO
del depsits o local de archive, (2810 a primera vea que se diligenciz]
iExizte poleo o suciedad acumulada como telarafias sobre las paredes al inkerior
i . H]
dal depdzite o local de archive ¥
i8¢ ebservan manchaz de humedad < alguna zenas de g paredes?. Sila
respuesta es afirmativa, indique en dénde. #
i8¢ observan abombamicntes de pintura o del paficte . 5 la respuesta es
afirmativa indique en donde. #
iExiste desprendimicntos de la pintura o del paficte?. §i I respussta ez
afirmativa indique en donde. #
i0bserya fizurazs o grickas on alguna de oz paredes?, 5ilo respucsta o2
afirmativa indique en qué lugar. #
TECHO O CIELORRASO FALSD 51 NDO OESERYACIONES
Dezeriba Io:lmaterl?l-e: de f.abrlcaclon - ttrmlp?do d.tl teche en ol depdzite o M TECHOENFVEG
local de archive, (38lo ka primera vea que ¢ diligencie)
i = Va5 o instalaciones < de servicios 3
i%e oboervan tl_lben_a.— o |n.n’lac|on-:. de redes de servicios en ol techo?, Sila ' TUEERIA S AHITAR 16 TOTALMENTE CANALIZADA
respuesta es afirmativa describalas,
:5¢ eboervn suciedsd scumulada o telarafiaz en ol beche, diclorrass, corchas o
vigas del depésite o local de archive® #
i8¢ observan manchas causadas por goteras o filtraciones? u
i8¢ observan cflorssencias? [manchaz blancas de zales minerales] H
iExisten vanos o espacios entre los muros g el techo? L]
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PUERTAS O YANOS DE ACCESO 51 NO OBSERYACIONES

D ke e oy e e oo [

ilos clemantos catructurales de ko pusrta ¢ encusntran en busn csbade? H

iLas bizagras o goanes de la puerta s¢ encuentran en buen estado? f

iExiste evidencia o o5 visible corrosidn en las puertas, suz marcos o bisagras® "

ilaz cerraduras se encuentran cn buch estado y son funcionales? H

iExizte personal que tiene acceso 3 las llaves ¥, 3ila respuesta es afirmativa " |NEFES D O HUELLA DE L0 S FUNCIONARIOS

inique nombres y carge del personal que tiene accese a las llaves

REDES DE SERVICIOS

REDES ELECTRICAS =] NO OBSERYACIONES
Diescriba of tipo de luminarias al inkerior del depésito o local de archive. ,e % LUMIHARIAS LUZ BLAHGA
iLlas luminarias funcionan correctamente?. Indique la cantidad de luminarias %

ilos bomacorrientes Funcionan correctamente?. Indique la cantidad de

- P " 1 TOMACORRIENTE
tomacarrientes y su ubicacion.
ilas conexiones eléctricas s encuentran a la vista o estin canalizadas? F INTERHAS
REDES HIDRAULICAS 5l NO DESERYACIONES
iExisten redes hidriulicas?. En caso afirmative describa las redes de servicio
hidrfulica al interiar & adyacentes del depdzive o lacal de archive. [Bafios, E TUEBERIA ZANITARIA TOTALMENTE CANALIZADA

temas de rociadores aubomiticos, tanques de agua, entre otros clementos).

i g han identificado. (Existen fugas, manchas de humedad u otro indicio de
dekeriore en las tuberias o sistemas de servicio hidrdulica®.

ATENCION DE EMERGENCIAS

SERYICIOS O EQUIPOS | s | WO | OESERVACIONES

iExisten sensores de alarma contraincendios, de movimicnbo o cimaras de

COTY?. Deseribalos #
T — — - — —
iHay instalados equipes para b extincién d incendios . Indique cudnkos, ol tips . AMULTIFROFOSITE, 01 AGEHTE LIMPID, 1 G55 CAREOMICH
de agents extinkar y werifique zu Fecha de vendimicnte
iExiste mobiliaric que impida el acceso alos extintores?. "
SISTEMAS DE ALMACENAMIENTD

ESTANTERIA RODANTE 51 NO DESERYACIONES
ila estanteria rodante puede ser abierka g cerrada Fcilmente ® B
ilas manijas de la estantera Funcionan correctamente® ]

ilaz bandejas 2¢ encutntran en buen cstade? Ei hay indicios de bandejas "
dobladas o deformadas indique su ubicacién topogrifica.

ilas bandsjaz 2¢ snousnbran correckaments fijadas? H
ilos tornillas, tuercas o pestafias de carrisje s¢ encuentran en Buen estada "
ilas tapas lakerales o posteriores de la estankeria se encuentran en buen u
eztada?
ilas puertas y cerrojos de la estankeria se encuentran en buen estado? "
ila estanteria estd recostada sobre las paredes? Indigue cudl cuerpe de la R
cotanteria.
ESTANTERIA FlJA ¥ RODANTE 51 NO DESERYACIONES

ilas estankerias se encuentran correckamente Fjadas al suslo? ]
iHay palee, makerial particulads @ sucicdad sobre laz bandsjasz o of corramiznto "
superior de la estanteria®
iExisten materiales o arti cubas que no ean documentos de archive almacenado
en la estanteria?. Describalo ¢ identifique su ubicacién topografica. #
iExiste suficiente espacio para el almacenamienta de los documentos de "
archiva?

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO 51 NO DESERYACIONES
Diescriba ¢l tipo de cajaz que se utilizan en ol depésito HEDD, H300, GARPERTAS &-2
ilas cajas se encucntran en buen estade de conservacidn? ]
iExiste polvo sobre las cajas? H

El espacio se mantiene en condiciones adecuadas por lo cual no es necesario adelantar mantenimientos correctivos,
pero si preventivos periddicamente, revisando redes eléctricas que hay en este espacio, luminarias, estado de la

estanteria y el mobiliario en si.
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COMPROMISOS*

ACCION RESPONSABLE FECHA
No aplica No aplica No aplica
REVISION Y APROBACION DEL ACTA
. DIRECCION/
No | NOMBRES Y APELLIDOS CORREO TELEFONO OFICINA/ ENTIDAD FIRMA
Maria Catalina Rincén MCRincon@saludca | Extension Subdireccién de C""at“'f_ figtamente pr
1 | Cortes pital.gov.co 9399 Bienes y servicios Rincon oo
Cortés  Granaoso0
Ismael Steven Zamora ISZamora@saludcap | Extensién Subdireccién de fimado
2 | Fernandez ital.gov.co 9789 Bienes y servicios (TAEFTO e siven
Jaime Hernando Gonzalez jhgonzalez@saludca | Extension Subdireccién de Fimado
3 | Martinez pital.gov.co 9300 Bienes y servicios BHEE JGngC.”Z
ASISTENTES

Anexo listado de asistencia SDS-DFO-FT-004.

Nota: Cuando la asistencia es igual o superior a 10 personas, se debe hacer uso del formato Listado de asistencia a
reuniones SDS-DFO-FT-004, segun lo establecido en el lineamiento de Actas de Reunion.

| Evaluacién y cierre de la reunién

¢ Se logro el objetivo?

Observaciones (si aplica)

Si (X) No ()

* Se podran incluir o eliminar filas de acuerdo con el requerimiento.
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