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Tema: Socializacién de los programas del plan de conservacién documental y presentacion del formato de
inspeccion de instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento

Dependencia (Direccién / Oficina) Proceso
Subdireccion de Bienes y Servicios Gestion Documental
Objetivo Fecha: 7 de mayo de 2026
Asistencia Técnica:
Tipo de | Asesoria () Capacitacion (X)
reunion Orientacion () Acompafiamiento ()
Brindar socializacion al equipo de Otro ()
tecndlogos del Grupo de Gestion Modalidad: | Presencial (X) Virtual () Mixta ()

Documental sobre los programas

establecidos en el Plan de | Lugar: Archivo central, Edificio administrativo (s6tano)

Conservacion  Documental, con

énfasis en el formato de inspeccion Hora Inicio: 9:00 am Hora Fin: 10:00 am

de instalaciones fisicas y sistemas
de almacenamiento.

Notas por: Maria Catalina Rincén, Jaime Hernando Gonzalez

Préxima Reunién: No Aplica

Quien cita: Maria Catalina Rincén

TEMAS Y COMENTARIOS TRATADOS *

En las instalaciones del Archivo Central, ubicado en el sétano del Edificio Administrativo, los asistentes relacionados
en el acta llevaron a cabo una reunién con el fin de presentar y socializar los programas correspondientes al Plan
de Conservacion Documental del Sistema Integrado de Conservacion, asi como el formato destinado a la

inspeccion de instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento de los distintos archivos de gestion de la entidad.
A continuacién se tratarén los siguientes temas

Capacitacion y Sensibilizacion, Monitoreo y control de condiciones ambientales, Saneamiento ambiental,
Prevencion y atencion de emergencias, almacenamiento y realmacenamiento y finalmente inspeccion y
mantenimiento de instalaciones fisicas y sistemas de almacenamiento documental.

Capacitacion y sensibilizacién

Durante la jornada se socializé el programa de capacitacion orientado a fortalecer la conciencia del personal sobre

la importancia de la conservacién documental y las buenas practicas en la manipulacién de archivos. Se destacé

la necesidad de mantener criterios uniformes en el uso de cajas, carpetas e insumos adecuados, evitando
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materiales que puedan afectar la integridad de los documentos. Asimismo, se evidencié el compromiso de continuar

con los procesos de sensibilizacién y mejorar la calidad de los elementos utilizados para almacenamiento.

Monitoreo y control de condiciones ambientales

Se presento el uso de equipos destinados al control y seguimiento de temperatura y humedad relativa en los
archivos, indicando que actualmente se encuentran implementados en el archivo central y se proyecta su
ampliacion a otros archivos de gestion. Se resalté la importancia de conservar condiciones ambientales adecuadas
para prevenir el deterioro documental ocasionado por humedad, resequedad o agentes bioldgicos. Igualmente, se

informé sobre la existencia de formatos y guias para el registro y analisis de las mediciones efectuadas.

Con respecto a los programas de monitoreo y control de condiciones ambientales y de saneamiento ambiental se
informé que en la vigencia 2025 se crearon guias para cada uno de estos programas, y se crearon formatos para
diligenciamiento de datos como en el caso del monitoreo, o cargar los registros arrojados por cada uno de los
equipos termohigrometro (Datalogger); para el caso de saneamiento ambiental, tambien se creo la guia y planillas

de verificacion de porceso de limpieza y control biologico.

Todos estos documentos fueron compartidos via correo electronico.

Saneamiento ambiental y control biolégico

Se indicé que actualmente se cuenta con servicios externos de fumigacion y desinfeccidon, complementados con
jornadas periodicas de limpieza interna. Estas actividades tienen como finalidad prevenir la proliferacién de hongos,
bacterias y plagas que puedan afectar la conservacion documental, especialmente en espacios con altos niveles
de humedad. Asimismo, se mencioné la existencia de guias y formatos de apoyo para el desarrollo y seguimiento

de estas actividades.

Prevencion y atencion de emergencias

Se informo6 sobre el avance en la formulacién de programas y protocolos para la atencion de emergencias
documentales, contemplando acciones preventivas y procedimientos de recuperacidon posteriores a eventos
adversos. Se enfatizé que la proteccién de las personas constituye la prioridad principal y que las acciones de
recuperacion documental deben ejecutarse una vez controlada la emergencia. Como resultado, se continuara con

la elaboracidn de lineamientos y medidas de respuesta institucional.

Almacenamiento, insumos y transferencias
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Se destacd la importancia de utilizar cajas y carpetas con especificaciones adecuadas para conservacion
documental y futuras transferencias. Se sefialé que el uso de materiales no apropiados puede ocasionar deterioro
fisico en los documentos y afectar los procesos archivisticos. Como acciéon de mejora, se recomendé fortalecer la

gestion de insumos y planificar oportunamente las transferencias documentales cuando corresponda.

Finalmente se pas6 al programa de inspeccidon y mantenimiento de instalaciones fisicas y sistemas de

almacenamiento documental.

Inspeccion, mantenimiento e infraestructura de archivos

Durante la reunion se presenté el formato institucional de inspeccion para la evaluacion de depdsitos documentales,
el cual contempla aspectos relacionados con infraestructura, redes eléctricas, iluminacion, estanterias, elementos
de seguridad y organizacién de las unidades de almacenamiento. Se resaltdé la importancia de identificar
oportunamente necesidades de mantenimiento correctivo y reportarlas a las areas competentes para su
seguimiento. Finalmente, se acordd realizar inspecciones periddicas y priorizar las acciones de limpieza y

mantenimiento requeridas

En este programa se describio detalladamente con acompanamiento del Tecnologo Jaime Hernando Gonzalez, en
que consiste el formato de inspeccion, los campos que contiene, como se debe diligenciar, que se debe hacer con

la informacion recolectada, y en que momentos adelantar la inpecccion.

INSPECCION DE INSTALACIONMES FiSICAS Y MOBILIARIOS DE DEPOSITOS DE ARCHI¥O

AL DL, WA IR
D BOGOTA 0O.C

e Codigo: T SO GO0 T- 017 T Fecha: T WOTIE0ZE Version: I 1
INFORMACION GEMERAL
RESPOHSAELE DE LA CARGD I I FECHA DE
INSFECCION COHTRATD INSFECCIGN

SEDE EDIFICIO DEFOSITG O LOCAL BE I

INSTRUCCIONES

1. &l ingresar 3l drea del depbsite de archive, reslics un recarride general de reconscimicnte.

2. Diligencic <l farmato.

3. Inzpeccions situaciones puntuales de la infracstructura o <l mobiliario.

4. Marqus <on uma X" en la casills $1 @ Me, segin correspanda.

5. En observaciones describa ¢l estade de conservacién g las ackividades que se deben realizar para subsanar las situaciones observadas.

INFRAESTRUCTURA DEL DEPOSITO O LOCAL DE ARCHIYO
PISOE =1 HNO OBSERYACIONES

Dereribalar materialer 4o fabricacigng terminado del pirn dol dopdritanlocal 4o
ar<hiva. (Sélala primera vez quere diliqen<ic)

pirndolar

iSehahochaar I Indique cusnda Fus la dlki

iObrerwa Firurar o arictar cn el pira? Silarerpucrta or afirmativa indique on qub
1 |luaar.

iSenbrervanmanchar cauradar par aqua, humedad o derramer 4o cualauior
£ quidn? Silarsrpusrea ar afirmativaindique on qué lugar.

Aelpirn sircundate alar srtankoriarse oncusntra snbusn srtadn do

rpetarrabre olrusln? Silarerpusrka or afirmativg indiqueri sr una
rituacifinkransitoriao camdn. (pucde doborrs alarsalizacidin do procorar 4o
_ |araanizacitnofaltade i o i
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PAREDEE 1 NO DEZERYACIONES

Darzribalar makeriales 4 Fabrizazinoterminadode lar paredero zolumnar
del depidrito olocal de archive. [Sélo la primera vex quere diligensic)

iExirte palvo orucicdad acumulada coma telarafvarsobre lar pareder al inkerior
Aol depdritn nlozal 4o arzhive?

5o nbrerwan manchar do humedad on alquna zona de lar parcder?. Sila
rerpucrtaer afirmatina, indique on dinde.

iZeobrerwan abombamicntar 4o pinkuran del paficte?. Silarorpuerta or
afirmakivaindique en donde.

iExirte derprendimicntor de lapinturan delpancke?. Silarorpuortacr
afirmativaindique on donde.,

i0brorua Firurar o qrickar on alquna dolar paredor?. Silarorpusrta or
afirmatinaindique onqué lugar.

TECHO O CIELORRASD FALED B | NO DESERYACIONES

Dercribalor materialer de Fabrica<ignokerminado deltechoen ol depdritan
lnzal 4 arzhivo. (Zdlalaprimeraver quere diliqenzicl

iS¢ obreruankuberiarninrtalacioner do reder derervizior enelbecho?. Sila
rerpusrta ar afirmativa deraribalar,

50 obrerwaruciedad azumuladantelarafiar onel techo, siclorrarn, corchar o
viqar dol dophritn o lozal do archive?

#Zcobrervanmanchar cawradar por qoterar ofiltrasiones?

iZe obreruan oflorerencziarf (manchar blanzar de raler mineraler)

SExirten wanor o erpacior entre lor murar v ol techo?

PUERTAZ O ¥YANDE DE ACCEZO 1 NO OBESERYACIONES

Derzribalar materialer 4o Fabricazitiny terminado 4o |2 puerta 4ol dopdritan
Inzal 4o ar<hiva. [S6la la primera vz quers diliqensis)

iLarclementar crtrusturaler de lapuertare enzucnkran enbucn creada?

iLarbiraqrar oqozner de lapuertare encuentran en buen ertado?

SExiree evidencian er uirible zorraridinen lar puerkar, rur marzaro biragrar?

iLar corradurarse encusnbran on buon artadn yran Funzionaler?

iExirke perranal que tiene azzormalar llaver?. Silarerpusrta or afirmakiva
inique nombror v carqo del perronal que ticne ascoroalar llaver

REDES DE SERYICIDS

REDEE ELECTRICAE =1 HO DESERYACIONES

Dercriba el tipn de luminariar alinterior del depdrito alosal e arshiva.

iLar lumirariar Fur.=i arr. Indiqusla idad doluminariar

iLarkamazorricntes Fur i earr, Indique la idadde
ramacarricntor yruubicacign.

ilar conexioner elbctricarre encucntranalavirta o ertdn canalizadar?

REDEE HIDRAULICAS =1 HNO OBSERYACIONES

zart Er zarm afirmakive dereriba lar reder derer

iEwirkon reder hidrs
hidriulico al interinr 0 adyaconter dol dopdiritan local de archivn. (Eafar,
rirkemar e raciadarer autamdticar, tanquer de 99ua, entre atrar elementarl.

Zire hanidentificado. (Exirten Fugar, man<har de humedad uokraindizia de
deverioracnlarkubsrlar arirkemar derervizia bidr Sulizai,

ZERY¥ICIOE O EGUIPDE 1 NO OBESERYACIONES

iExireenrenrorer de alarma zontrainzendior, e movimicnto o cdmarar 4o
GETW Derzribalar

Hay inrtaladar equipar parala extingitn de incondinr?. Indique sudntar, of tipa
dv aqenks sxtintory worifiqueru Focha do uenzimionta

iExirte makbiliario que impidacl accero alor exkintorer?,

ZISTEMAS DE ALMACENAMIENTO

ESTANTERiIA RODANTE 1 NO DOEZERYACIDONES

iLacrtanteriaradante puederer abiertay cerradafdzilmented

iLar manijar 40 la arkantord a Funzionan corrs b amenka?

iLar bandsiarre ensusnkran en bugn crtadn? Sihay indizinr de bandsiar
dubladar o defarmadar indiquess ubicacidn tapoaréfica.

iLarbandsjarrs an zarr, Fijadar?

iLarkarnillar, kucrzar apertanar 4o zarriajere enzuentranen buen crkada?

iLarkaparlakeralermparteriarer 4o lacrkanteriare eneuentran en buen
ertada?

iLar pucrtar y corrojar 4o lacrkankard are enausntran on busn srkado?

iLacrkankari aortd rocarkadarabrs lar paredos? Indiqus <udl cucrpa dola

erkankeria.
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ESTANTERIA FIJA T RODANTE

1 NO

DBZERYACIONES

iLar ertankori arre srcuenkran carreckaments fijadar alruclo?

iHay polvn, materialparticuladoorucicdadrobre larbandeiar o el zerramicnto

ruperior e laarkanteria?

SExireenmaterialer o artizulor que noreand
enlacrtankeria?. Dorsribalo o identifiqueruubizazidn topogréfiza.

de arzhivo al 4

JExirkerufiziente crpasio para elal
archivo}

de lor 4

de

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

1 HO

ODBSERYACIONES

Derzriba ol tipn de cajar quere utilizan en el depdrita

iLar cajarse encuentran en buen ertado de conrervasidng

iExirke poluarabre lar cajar?

Finalizada la socializacion, se indicd la necesidad de realizar jornadas de sensibilizacion en conservacion

documental dirigidas a las diferentes areas de la entidad. Como alternativa, se plante6 efectuar encuentros grupales

con varias dependencias simultdneamente o desarrollar una Unica capacitacién con todos los referentes de archivo

de la entidad. Esta propuesta sera evaluada con el fin de definir la metodologia mas adecuada para su

implementacion.

COMPROMISOS*
ACCION RESPONSABLE FECHA
Realizar inspecciones a los archivos durante
las visitas y acompafamientos efectuados a | Tecndlogos en Gestion Documental No aplica
las diferentes dependencias.
REVISION Y APROBACION DEL ACTA
NOMBRES Y B DIRECCION/
No APELLIDOS CORREO TELEFONO OFICINA/ FIRMA
1 | Maria Catalina Rincon | MCRincon@saludcapit 9300 Subdireccion de | Catalina S
Cortes al.gov.co Bienes Y Servicios 2'“9" gt
ortées Fecha:2026-05-11
, | Yiseth Alejandra YASuarez@saludcapit | 9300 | Subdireccion de dignaimente por
Suarez al.gov.co Bienes Y Servicios W})ﬁ@x:::z@g?;im
Firmado
3 Maribel Ramirez MRamirez@saludcapit 9300 Subdireccién de v digitalmente
Lépez al.gov.co Bienes Y Servicios 1) por Maribel
Ramirez Lopez
Firmado
Jaime Hernando JHGonzalez@saludca 9300 Subdireccion de ., digitalmente por
4| Gonzalez Martinez pital.gov.co Bienes Y Servicios | /75 Bime Hemando
Martinez
5 Angie Karina Torres AKTorres@saludcapit 9300 Subdireccion de e s z:rgr::z?rgente por
al.gov.co Bienes Y Servicios ANGIE KARINA

TORRES ROA
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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.

| Evaluacion y cierre de la reunion

¢ Se logro el objetivo? Observaciones (si aplica)

Si (X) No () No Aplica
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