
ELEMENTO CANTIDAD TIPO DE BIEN ESTADO MANTENIMIENTO O 
REPOSICIÓN FECHA REGISTRO FOTOGRAFICO

Perforadora Industrial Promedio de 
Folios De 150 A
200

2 por unidad operativa CONSUMIBLE Buen estado
Se le hará la reposición al 

momento de daños 
irreprabales o desgastes

Mes Diciembre

Lápiz 3 cajas x 12 unidades CONSUMIBLE Buen estado
Se le hará la reposición de 
acuerdo a la necesidad de 

la unidad operativa
Mes Diciembre

Borrador de nata 1 caja x 24 CONSUMIBLE Buen estado
Se le hará la reposición de 
acuerdo a la necesidad de 

la unidad operativa
Mes Diciembre

Tajalápiz Eléctrico 1 por unidad operativa CONSUMIBLE Buen estado
Se le hará la reposición al 

momento de daños 
irreprabales o desgastes

Mes Diciembre

Regla 2 por unidad operativa CONSUMIBLE Buen estado
Se le hará la reposición de 
acuerdo a la necesidad de 

la unidad operativa
Mes Diciembre

Saca ganchos 2 por unidad operativa CONSUMIBLE Buen estado
Se le hará la reposición de 
acuerdo a la necesidad de 

la unidad operativa
Mes Diciembre

Guantes de Tela 2 pares por cada técnico 
en archivo CONSUMIBLE Buen estado Se le hará la reposición 

cada mes Mes Diciembre

Bata blanca. 1 por cada técnico en 
archivo CONSUMIBLE Buen estado

Se le hará la reposición al 
momento de daños 

irreprabales o desgastes. 
Se le hace aseo todos los 

dias.

Mes Diciembre

Mesa de trabajo plástica 1 por unidad operativa NO CONSUMIBLE Buen estado

Se le hará la reposición al 
momento de daños 

irreprabales o desgastes. 
Se le hace desinfección 

todos los días

Mes Diciembre

TABLA DE ELEMENTOS MÍNIMOS 

Tabla 31. Relación de Elementos Minimos para el Desarrollo de Actividades de Archivo



Computador (software, teclado, 
mouse, CPU) 1 por unidad operativa NO CONSUMIBLE Buen estado

Se le hace mantenimiento 
una vez al año o cambios 

por desgastes o daño 
irreparable.

Cada año

Sillas en malla ergonómica 1 por cada técnico en 
archivo. NO CONSUMIBLE Buen estado

Se le hace mantenimiento 
una vez al mes y 

desifección todos los días
Mes Diciembre

Cajas de almacenamiento 25 por cada 50 
personas mayores CONSUMIBLE Buen estado

Se le hará la reposición de 
acuerdo a la necesidad de 

la unidad operativa
Mes Diciembre

Ganchos 100 por cada 50 
personas mayores CONSUMIBLE Buen estado

Se le hará la reposición de 
acuerdo a la necesidad de 

la unidad operativa
Mes Diciembre

Carpetas 100 por cada 50 
personas mayores CONSUMIBLE Buen estado

Se le hará la reposición de 
acuerdo a la necesidad de 

la unidad operativa
Mes Diciembre
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