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1. INTRODUCCION

El plan de conservacién documental busca formular acciones para la conservaciéon
de los documentos de la institucion, evitando riesgos que lleven al deterioro o perdida
de la informacion.

Se estudiaran los riesgos de deterioro de los documentos, de conservacion y el
manejo, asi mismo en este estudio se tendran en cuenta los factores que inciden
en la custodia documental. La conservacion preventiva corresponde e incumbe a
todas las personas y todas las actividades que se desarrollan en la ESE. El
almacenamiento y la administracion inadecuada del mobiliario afectan directamente
la vida de los materiales que componen los documentos de archivo.

2. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
2.1 OBJETIVOS
2.1.1 Objetivo General:

Determinar las estrategias y politicas para la conservacion de los documentos en
cada una de las fases del ciclo vital de los mismos en la ESE Hospital La
Inmaculada.

2.1.2 Objetivos especificos

e Salvaguardar la documentacién producida y recibida.

e Inspeccionar y mantener los sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas, a fin de reducir el riesgo de deterioro fisico, quimico o biolégico que
pueda generarse.

e Controlar los agentes biologicos de las areas de depdsito y trabajo y, en el
caso de encontrar documentacién con activo, desarrollar las acciones
necesarias para garantizar su conservacion.

3. ALCANCE

Aplica para todas las dependencias, contratistas y servidores de la Entidad, que, en
ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o
manejen algun tipo de informacion y/o documentacioén institucional.
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Atendiendo los criterios de intervencion de documentos de archivo, establecidos
en el Articulo 14°, del mismo acuerdo, se tendra en cuenta que las estrategias, los
procedimientos, las actividades y las tareas propuestas obedezcan a tratamientos
estrictamente necesarios, realizados por personal capacitado, usando materiales
compatibles y estables, desde el punto de vista fisico y quimico, que no alteren la
informacion, soporte o los valores del documento y que puedan ser retirados en

una situacion futura

4. METODOLOGIA

Para asegurar un adecuado desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion se
tuvieron en cuenta las siguientes etapas:

Disefio: Referido a los Programas, objetivos, indicadores, cronograma y
responsabilidades de ejecucion y verificacion de las actividades, en
concordancia con el Programa de Gestion Documental y demas sistemas
organizacionales.

Mantenimiento: Relacionado con los requisitos que permitan mantener la
integridad, autenticidad y accesibilidad de los documentos en el Marco de Plan
de Conservacion y el Plan de Preservacion Digital a Largo plazo y en
concordancia con las etapas de la gestion de los documentos.

Difusion: Abarca el establecimiento de las acciones para la sensibilizacion
interna y externa entorno al Sistema Integrado de Conservacion en pro del
aseguramiento de la informacion.

Administracion: Hace referencia a los lineamientos que permitan administrar
todas las operaciones técnicas relativas al Sistema Integrado de Conservacién
Plan de Conservacion y el Plan de Preservacion Digital a Largo plazo y en
concordancia con el Programa de Gestion Documental.

5. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

Mision: Somos un Hospital de Primer Nivel de Atencion, con énfasis en la
Promocién y mantenimiento de la salud, con un talento humano idéneo, que trabaja
por el bienestar de la comunidad en un ambiente de atencién segura, y una
infraestructura en armonia con el paisajismo guatapense.

Vision: Seremos una Institucion de Salud comprometida con la Calidad en los
procesos de atencion, la Seguridad y la satisfaccion del Paciente.
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Principios:

e Respeto

e Honestidad

e Compromiso

e Diligencia

e Justicia
Valores:

e Calidad

e Seguridad

e Sostenibilidad

e Servicio

e Trabajo en equipo

¢ Integridad

6. MARCO CONCEPTUAL

Actualizacién. Copia de informacion digital de un soporte de almacenamiento a
largo plazo a otro del mismo tipo, sin ningun cambio en los documentos (por
ejemplo, la copia de un viejo CD-RW a otro nuevo).

Almacenamiento de documentos: Accidon de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas. (Acuerdo 006 de 2014). El almacenamiento es a menudo tratado como
un estado pasivo en el ciclo de vida, pero los soportes de formatos de
almacenamiento van cambiando. La solucibn mas comun a este problema de
cambiar los medios de almacenamiento es la migraciébn a nuevos sistemas de
almacenamiento. Esto es caro y siempre esta presente el problema de la pérdida de
datos o problemas con la calidad cuando se realiza la transformacion.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay 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 ésta al servicio de la gestiéon administrativa, la informacion, la
investigacién y la cultura.

Archivo electronico de documentos: Almacenamiento electrénico de uno o varios
documentos o expedientes electronicos.
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Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo. (Acuerdo 006 de 2014)

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de politicas, 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. (Acuerdo 006 de 2014)

Conservacion: Es la parte de la gestion de documentos digitales que trata de
preservar tanto el contenido como la apariencia de los mismos. Nuevas versiones
de bases de datos, hojas de calculo y procesadores de texto se pueden esperar al
menos cada dos o tres afos, con correcciones y actualizaciones incluso mas a
menudo. En general, preservar la apariencia de un documento digital es dificil
cuando se trata de texto, pero es casi imposible cuando se trata de entornos
multimedia, donde hay una intensa interrelacion entre hardware/software y
contenidos.

Copias de seguridad: Proceso de hacer duplicados exactos del objeto digital. No
son una técnica de mantenimiento a largo plazo, ya que se ocupa exclusivamente
con la pérdida de datos debido a un fallo de hardware, a causas normales, a
desastres naturales, a destruccion malintencionada. En ocasiones, se combina
con almacenamiento remoto de tal forma que el original y las copias no estén
sujetas a los mismos eventos desastrosos. Las copias de seguridad deberian ser
consideradas la estrategia de mantenimiento minima incluso para los materiales
mas efimeros y con menos valor que dispongamos.

Datos: Son expresiones generales que describen caracteristicas de las entidades
sobre las que operan los algoritmos. Estas expresiones deben presentarse de
una cierta manera para que puedan ser tratadas por una computadora. En estos
casos, los datos por si solos tampoco constituyen informacion, sino que ésta surge
del adecuado procesamiento de los datos.

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser
objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores numeéricos
diferenciados - discretos o discontinuos -, por lo general valores numéricos
binarios (bits), de acuerdo con un codigo o convencion preestablecidos.
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Documento electronico: Es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, épticos o similares. Por tanto,
un documento electrénico es aquel cuyo soporte material es algun tipo de
dispositivo digital que, para ser consultado, interpretado o reproducido, debe ser
accedido desde un computador u otro dispositivo con capacidad de acceder a
informacién en medios magnéticos.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, enviada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece
almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente
fisico cuyos documentos originales, tradicionalmente impresos, son
convertidos a formato electrénico mediante procesos de digitalizacion

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electronicos, puede ser
considerado como la carpeta de un grupo de archivos.

Migracion: Copiar o convertir datos desde una tecnologia a otra, tanto si se trata
de software como hardware conservando las caracteristicas esenciales de los
datos.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electronico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y
tecnolégica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los
documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el
tiempo que se considere necesario.

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

Sistema de Gestidén de la Seguridad de la Informacidon - SGSI: parte del sistema
de gestion global, basada en un enfoque hacia los riesgos globales de un negocio,
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cuyo fin es establecer, implementar, operar, hacer seguimiento, revisar, mantener y
mejorar la seguridad de la informacion.

Sistema Integrado de Conservacion: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion
documental y demd&s sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el
adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como
unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad vy
accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepciéon, durante su
gestién, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital. Los
componentes del SIC son:

a. Plan de Conservacion Documental: aplica a documentos de archivo creados
en medios fisicos y/o analogos.

b. Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales y/o
electrénicos de archivo Utilizacion de estandares. Se puede afirmar que la
utilizacion de estandares es al software lo que los soportes perdurables son al
hardware. Se trata de buscar una forma de codificar y formatear los objetos
digitales adhiriéndose a estandares reconocidos y favoreciéndolos en lugar de
los mas esotéricos y menos soportados. Presupone que tales estandares
perduraran y que los problemas de compatibilidad que resulten de la evolucion
del entorno informatico (aplicaciones, sistemas operativos) seran solventados
debido a la continua necesidad de acomodar la norma dentro de los nuevos
entornos. Por ejemplo, si JPEG2000 se convierte en un formato ampliamente
utilizado, el elevado nimero de usuarios garantizara que el software para codificar
y visualizar imagenes JPEG2000 se actualizara para responder a las
necesidades de nuevos sistemas operativos, etc.

7. PROGRAMA DE CONSERVACION PREVENTIVA.

Nombre del programa: Capacitacion y Sensibilizacion

Objetivo: Responsa |Destinatari | Invitacion: |Actividades: |Evidencias:
bles: 0S:
Crear Se realizarda |Realizar dos |Listados de
conciencia Lider de Personal y enviara capacitacione |asistencia a
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sobre la gestion de la oficio para |s anualesy capacitacion
responsabilid | documental | entidad los otras a es realizadas
ad en la de la ESE, diferentes solicitud de y material de
conservacion | con lideres lideres de las apoyo

y de los proceso de |dependencias |producido
organizaciéon | diferentes la ESE, de la entidad

de los servicios invitandolos

archivos y alas

concertar capacitacion

mecanismos es,

para precisando

preservacion fecha, lugar

del material y hora.

documental

8. DESARROLLO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION.

Una vez revisado el Mapa de Riesgos del presente Plan, se identific6 como riesgo
la inasistencia de los servidores y personal de archivo a las capacitaciones
programadas, para evitar esto se crearon las siguientes estrategias:

Aplicar la Normatividad Vigente en todo el ciclo vital del documento.

Se debe incluir dentro del Plan de Capacitacion de la ESE, las
capacitaciones en las que se abarquen todos los temas establecidos por el
Programa de Gestion Documental, y especialmente las relacionadas con al
Plan de Conservacion Documental.

Realizar jornadas de capacitacion que involucren a todos los funcionarios de
la ESE, en diferentes medios como, talleres, exposiciones, cursos, visitas
e investigaciones, posters, con el objetivo de realizar una constante
retroalimentacion en relacion con el Plan de Conservacion Documental.
Diseflar campafias publicitarias realizando recomendaciones para la
Conservacion de los documentos y de esta manera que sean divulgadas a
través de en reuniones de personal y en carteleras.

Con el fin de velar por la conservacion preventiva de los documentos se
realizaran capacitaciones a los actores involucrados, para esto es necesario
tener en cuenta las siguientes pautas para enfatizar en cada una de las
personas, lo siguiente:

Recomendaciones en la Manipulacion de la documentacion:
» Se deben consultar los documentos con las manos limpias, pasando las
hojas por la esquina superior derecha sin mojarse los dedos. En el
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caso de tratarse de documentos fragiles, especiales o contaminados, se
emplearan guantes quirargicos o de algodon.

No se deben hacer anotaciones ni rayar los documentos ni sefalizarlos
con elementos metalicos o voluminosos (como lapices, reglas o gomas),
papeles autoadhesivos o doblar las esquinas de las hojas.

Se debe evitar siempre comer, beber o fumar cuando se esté
manipulando documentos.

Por ningun motivo se deben entregar las carpetas en desorden y con folios
faltantes.

No se deben acumular documentos en los puestos de trabajo, una vez se
termine el tramite se debe entregar al administrador con el fin de tener
los expedientes completos.

Unidades de almacenamiento nunca deben colocarse directamente en
sobre el suelo.

v' Archivos de Gestion y Central

>

>

Se deben quitar los ganchos metalicos con precaucion para evitar
rasgaduras y enmendaduras.

No mantener documentos sueltos, acumulados sin insertar, con el fin de
evitar perdida de los mismos.

Esta prohibido comer, beber o fumar en el puesto de trabajo.

Cuando sea necesario registrar alguna anotacion en el documento, utilizar
lapiz para realizarla, escribiendo sobre el reverso y siempre en el mismo
lugar (ejemplo: borde inferior, a la derecha).

Manipular los documentos con guantes, o bien, asegurarse de tener las
manos perfectamente limpias.

No utilizar los dedos humedecidos para pasar las hojas, ya que esta
accion deja efectos residuales en el papel, al tiempo que puede afectar la
salud.

Evitar adherir documentos a otro soporte con colbén u otro adhesivo
liquido, debido a que causan deformaciones.

Cuando sea indispensable adherir el documento a otro soporte para
prevenir un deterioro mayor o pérdida se sugiere utilizar cintas con
adhesivo de naturaleza neutra.

En el proceso de organizacion de los folios, es posible encontrar folios al
revés de como se lee un documento, es importante enunciar qgue NO se
debe volver a perforar para colocarlo al derecho, se debe conservar esta
posicidn con el de evitar generar deterioros fisicos innecesarios al papel.
Evitar siempre hacer nuevas perforaciones, durante el re-almacenamiento
o traspaso de folios perforados a otra carpeta (no importa el formato carta
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u oficio), asi estos queden agrupados de forma desigual. La condicién es
gue los documentos queden dentro de la carpeta.

9. DESARROLLO DEL PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

Este programa estd dirigido a todas las &areas que tienen almacenada la
documentacion, independientemente del tipo de soporte o técnica de registro,
incluido el mobiliario y las unidades de almacenamiento.

Las instalaciones fisicas donde se custodia y administran los documentos de
archivo deberan cumplir como minimo con los siguientes aspectos:

Ubicacion en un terreno estable sin riesgos de humedad subterranea o
problemas de inundacion.

Ubicacién de las instalaciones lejos de industrias contaminantes o que
puedan ser objeto de atentados u objetivos bélicos o terroristas.

La resistencia de las placas y pisos deben estar acorde con la altura de la
estanteriay las cargas a soportar, avalado por un informe técnico calificado;
ademas, la estanteria debera cumplir con caracteristicas de sismo
resistencia aprobadas por normas técnicas colombianas, o en su defecto por
organismos de normalizacion internacionales.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales
ignifugos de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas en
lo posible, y tener el tiempo de secado necesario evitando el
desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

Las areas de deposito y almacenamiento de documentos deben garantizar:

v' La seguridad y la adecuada manipulacién de la documentacion.

v' La adecuacion climatica ajustada a las normas establecidas para la
conservacion del material documental de acuerdo con el medio o
formato.

v/ Contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la
seguridad de los acervos documentales.

Identificar y registrar los factores de alteracion de los Archivos de Gestion
haciendo uso de los planos de la edificacién, a través de la evaluacion
periddica de las instalaciones.

Establecer las necesidades y prioridades de mantenimiento, reparacion o
renovacion que requieren las instalaciones.

Establecer las medidas de seguridad y proteccion sobre la documentacion,
las cuales deben ser dadas por personal capacitado en el tema, de tal
manera que estas medidas se conozcan de manera oportuna.
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e Contactar el personal técnico o las empresas especializadas para la
inspeccion y mantenimiento de las instalaciones, alertando oportunamente
sobre las medidas de seguridad y proteccion sobre la documentacion.

Una vez identificadas las necesidades de mantenimiento, se presentaran por medio
de un informe a la Gerencia, quien gestionara los recursos necesarios para
realizar las mejoras en las instalaciones.

Teniendo en cuenta que algunas actividades de mantenimiento generan suciedad,
polvo y en el caso del mantenimiento de la estanteria puede requerirse la
reubicacién temporal o permanente de la documentacion, es necesario minimizar
los riesgos asociados al traslado de documentos asi:

e Proteger la documentacion: Durante el mantenimiento de pisos, muros,
puertas, ventanas, tuberias y tomas eléctricas, puede levantarse material
particulado, por lo que es necesario cubrir las cajas y la documentacién
suelta con telas impermeables o plastico, hasta que terminen las
operaciones.

e Reubicacion de la documentacion: En caso de que el mantenimiento de la
estanteria o archivadores requiera reubicar la documentacion, es necesario
buscar una estanteria provisional o realizar el traslado de los documentos
al Archivo Central con el propdsito de no ubicar la documentacion en el
suelo.

El mantenimiento, consiste en la reparacion de los factores de alteracion
relacionados con las redes eléctricas, redes hidraulicas, materiales inflamables y
focos de suciedad que produzcan gran cantidad de material particulado y polvo en
las instalaciones de los Archivos. Ademas de cambio de mobiliario deficiente y/o en
mal estado.

e Cambio o reparacion de tomas eléctricas, cableado, aire acondicionado,
extractores, desagiies y tuberias asociados a las Areas de Archivo.

e Reparacion de muros, techos, ventanas, puertas y pisos.

e Cambio y/o reparacién de estanteria y archivadores.

10. DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SANEAMIENTO
AMBIENTAL: desinfeccidn, desratizacion y desinsectacion.

Saneamiento Ambiental.

El Saneamiento ambiental, estéa orientado a manejar los factores biologicos que
pueden incidir en el deterioro de la documentacién. Su objetivo prevenir el deterioro
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de los documentos ocasionados por hongos, insectos, roedores o diferentes
plagas. Las siguientes actividades deben prevenir las alteraciones de los
documentos y se deben ejecutar en todas las dependencias de la ESE

Desinfeccién: La desinfeccion se encarga de eliminar agentes
microbioldgicos como hongos y bacterias que se encuentran en el ambiente.
La ESE debe realizar la desinfeccién con productos cuyo efecto residual
no represente un factor de riesgo para la documentacién, es decir,
productos cuyo agente activo sea amonios cuaternarios con radicales
alquilicos.

Desinsectacion: La desinsectacién se encarga de eliminar la presencia de
insectos (cucarachas, pulgas, etc.). La ESE realiza la desinsectacién cuyo
efecto residual no represente un factor de riesgo para la documentacion,
como los insecticidas concentrados a base de piretrinas, de acuerdo con el
Anexo documento soporte.

Control de Animales Mayores: El control de animales mayores

(ratones, palomas, etc.), se debe realizar aplicando el método de control
recomendado por el Archivo General de la Nacién, para evitar la muerte y
descomposicion de los animales dentro de los espacios de Archivo, de
acuerdo con el Anexo documento soporte - requisitos hojas de seguridad
para fumigacion.

Monitoreo De Biocontaminacién, Saneamiento Ambiental, Control vy
Erradicacion de Plagas en Depdsitos de Archivo

Recomendaciones:

Durante el proceso de saneamiento y desinsectacion, las unidades de
almacenamiento (cajas) y area de depdsito deben estar limpios, sin polvo y
organizados segun Instructivo de Limpieza.

De ser posible, las tapas de las unidades de almacenamiento deben quedar
abiertas durante el proceso de saneamiento y desinsectacion.

No debe haber presencia de personal ni elementos comestibles en el area a
realizar el saneamiento.

Deben permanecer puertas, ventanas y extractores cerrados durante dichos
procesos.

La desratizacion son acciones que deben realizarse de forma periddica y
controlada mediante la solicitud de un profesional en conservacion de
documentos del area de Gestion Documental.

El proceso de saneamiento y desinsectacion debe emplear un método y un
producto que no afecte la conservacion de los documentos alterando las
propiedades fisicas y quimicas de los materiales que componen los
diferentes tipos de soporte documental y los materiales que componen los
diferentes tintas tanto impresas como manuscritas, que no afecte la salud
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del personal que manipula la documentacién tratada y que permita un
amplio espectro de eficacia dejando un efecto residual en el ambiente y
en la documentacién garantizando su eficacia.

e Se recomienda emplear la nebulizacion como método para la aplicacion de
productos para el saneamiento y desinsectacion en archivos.

Para la realizacion de este programa, es necesario tener en cuenta los
elementos que se describen a continuacion:

e Desinsectacion: Eliminar los insectos rastreros de las areas de depdsito:

e Aplicar el producto de control contra insectos mediante el método de
aspersion. Nunca permita que el producto tenga contacto con
documentacion la documentacion.

e Desratizacion: Controlar la aparicion o propagacion de roedores en las areas
de depdsito:

e Colocar en cada uno de los depdésitos, la cantidad establecida por area, de
cebos rodenticidas y hacer el seguimiento pertinente para verificar su
consumo y control efectivo de los roedores (planillas de control).

Limpieza de Unidades de Almacenamiento, Mobiliario y Espacios de Depdésitos
de Archivo.

La limpieza de areas y documentos es una de las principales estrategias a
desarrollar en materia de conservacion preventiva. Debe incluir tanto el control
de la carga de polvo (evitando que se acumulen gruesas capas de este sobre
estantes, cajas y documentos) y en control de factores que pueden ocasionar la
aparicion de contaminantes de tipo bioldgico.

Es necesario implementar en forma permanente y periddica programas de
limpieza, tanto del espacio fisico asignado al almacenamiento de los documentos
de archivo, como de la documentacion y estanteria. Esta labor deberd ser
efectuada por personal capacitado previamente y con una frecuencia acorde a
las necesidades del mismo.

Para efectuar una buena limpieza de la estanteria es necesario retirar todas las
cajas o libros y limpiar estante por estante, con el fin de evitar la acumulacién
de polvo y la suciedad. La limpieza de cajas debe hacerse en seco, con una
aspiradora (por el exterior).

Recomendaciones para el Mantenimiento de los documentos:

e Un buen programa de limpieza puede ser la formula mas eficaz para
prevenir problemas de deterioro en la documentacion, reduciendo asi las



4 N

HOSPITAL LA INMACULADA GUATAPE
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

ESE HOSPITAL LA INMACULADA
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

probabilidades de tener que recurrir a grandes gastos de dinero y tiempo en
procesos de restauracion.

El objetivo es aplicar procesos de limpieza para el control del polvo y la
suciedad sobre las areas de depésito y manejo documental. Por tal razon,
esta dirigido a los funcionarios que tienen a su cargo el mantenimiento
y la custodia de la documentacion.

Es necesario que se identifiquen las fuentes de polvo y suciedad de todo el
edificio. Es muy importante que se adopten las medidas de seguridad
industrial para los funcionarios encargados de estas actividades.

Se debe controlar la entrada de polvo y contaminantes, verificando el buen
funcionamiento de ventanas, ductos de ventilacion, celosias, puertas y
evita el empleo de tapetes y cortinas que propician la acumulacién de
polvo.

Ciclos de Limpieza

e Control de limpieza: Se debe realizar la limpieza de los depdésitos de
Archivo de Gestion, ubicados en todas las oficinas, de manera
regular.

¢ Mantenimiento preventivo en Archivos de Gestion: Se debe
aprovechar movimientos tales como traslados, adecuaciones de
depdsitos y eliminaciones programadas para que de manera simultanea
se haga la limpieza.

Equipos e Insumos Requeridos para la Limpieza

Los equipos, materiales y productos, usados en la limpieza, deben ajustarse a los
propuestos por las normas de conservacion de documentos, estos son:

Pafos blancos, no de color.

Alcohol etilico al 70%.

Aspersores 0 atomizadores.

Jabon de pH neutro.

Jabon liquido anti bacterial para lavado de manos y cara antes y después
de la limpieza.

Toallas desechables.

Equipo de proteccion y limpieza.

Limpieza Locativa Previo al inicio de la limpieza de las areas de depdsito de
archivo, asegurarse de que el piso esté totalmente despejado sin que haya
documentos o cajas (unidades de almacenamiento documental) sobre este ya que
se puede mojar.
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Para limpieza de uniones de techos y paredes, los rincones, marcos de
ventanas y claraboyas, rendijas entre otros se debe realizar la limpieza
usando una mezcla de 50% de agua limpia y 50% de jab6n neutro, cubriendo
toda la zona.

Igualmente, al realizar la limpieza en hiumedo de las estanterias y demas
mobiliario de archivo asegurarse que esté totalmente despejado sin
unidades de almacenamiento sobre este mobiliario.

La limpieza se debe hacer a las superficies de las unidades de
almacenamiento, por ejemplo, cajas, tapas de encuadernaciones, carpetas,
etc. y no del expediente en su interior.

Se procederd a la limpieza de las unidades generales dispuestas en las
primeras estanterias, para terminar en la parte final del depdsito, siempre
siguiendo el numero consecutivo con que cuentan las unidades.

Antes de iniciar la limpieza se debe procurar retirar la cantidad total de
unidades almacenadas en una bandeja, y colocarlas sobre la mesa, en la
gue va se va a hacer la limpieza.

Limpiar cada una de las unidades de almacenamiento (cajas), con la
aspiradora de filtro de agua, el cual debe estar provisto de una mezcla de 80%
de agua limpia y 20% de alcohol etilico, utilizando el cepillo redondo de
cerda larga. Nunca aplicar ninguna clase de producto directamente sobre
la unidad de almacenamiento ni repasar sus superficies con trapo
humedecido.

La unidad de almacenamiento se limpia por todas las caras, girandola sobre
si misma, sin levantarla de la mesa.

Debe limpiarse la bandeja ocupada por las unidades de almacenamiento
gue se han limpiado, antes de reubicarlas en el mobiliario.

Si no es posible, realizar la limpieza de la estanteria con aspiradora, puede
utilizarse aspersor con la misma mezcla recomendada en el numeral
anterior, y repasar con bayetilla blanca. Teniendo cuidado de retirar
previamente las cajas ubicadas en los entrepafios vecinos, o de cubrir las
unidades de almacenamiento con un plastico protector.

Limpiar en zigzag y cubriendo toda la superficie de la bandeja, con tela de
algodon o bayetilla blanca ligeramente humeda con la mezcla mencionada.
Repasar con tela blanca seca la misma zona, dejar secar completamente
la bandeja antes de colocar las unidades (cajas) limpias.

Una vez terminada la limpieza de este grupo de unidades, se
dispondran en su lugar siguiendo estrictamente el orden en el que se
encontraban y se proseguira con la siguiente bandeja.
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Medir y registrar las condiciones ambientales humedad relativa, temperatura,
luz, ventilacién y contaminantes atmosféricos en las areas de depasito
documental en los formatos establecidos para tal fin.

11. Desarrollo del Programa Monitoreo y Control de Condiciones Ambiental.

Para lograr una buena conservacion, es necesario controlar de manera
permanente las condiciones ambientales (humedad relativa, temperatura, luz,
ventilacion y contaminantes atmosféricos), en particular en areas de depdsito
documental y aplicar mecanismos y sistemas para estabilizar y controlar las
condiciones ambientales y evitar el ataque de agentes bioldgicos.

Para la realizacion de este programa, es necesario tener en cuenta los elementos
gue se describen a continuacion:

Temperatura: Las temperaturas muy altas y las fluctuaciones, pueden
generar 0 acelerar acciones bidticas y procesos de oxidacién y
condensacién, cuyos indicadores son la descomposicion, debilitamiento y
pulverizacion del soporte. Es importante controlar muy bien este factor y
sobre todo evitar las fluctuaciones al mayor grado posible.

Humedad Relativa: la humedad es un factor determinante, considerando que
el papel es un material higroscopico (absorbe y devuelve humedad), que
necesita cierta cantidad de agua en su estructura.

Un exceso de humedad sobre la documentacion favorece el crecimiento de
hongos (deterioro de tipo bioldgico), fragilidad del soporte por debilitamiento
de los puentes de hidrégeno y disminucion de las interacciones entre las
fibras constituyentes, procesos de hidrdlisis, asi como también ocasiona
migraciones ionicas que a su vez rompen las redes celulésicas que dan
forma a la hoja de papel.

Insectos: Su efecto es devastador en materiales de archivo. La mayoria
de las especies pueden alimentarse de una gran variedad de materiales,
deteriorando soportes como papel, carton, cuero pergamino, adhesivos,
tela de encuadernaciones y madera de estanterias.

Aves: Las palomas llegan a hacer sus nidos en las vigas o entre los
documentos; su excremento deteriora el material y es fuente para la llegada
de insectos y desarrollo de microorganismos. Entre los principales
insectos que pueden ser atraidos por los excrementos y establecer su
habitat en los nidos de las aves se encuentran las polillas, los piojos de
libro, los escarabajos de las alfombras y del libro.
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Control de Contaminantes Bioldgicos

El monitoreo y control de las condiciones ambientales y bioldgicas debe estar a
cargo de los funcionarios responsables del mantenimiento y la custodia de la
documentacion, y de todo aquel que manipula los documentos en cualquier
momento, quienes velaran por su preservacion y notificardn a los responsables en
caso de hallar factores que estén causando deterioro o puedan hacerlo a largo
plazo.

Es necesario controlar la temperatura y la humedad relativa ideales, los niveles de
fluctuacion, que no deberan exceder los 3 6 4°C y el 5% diario; ya que el papel por
su naturaleza, tenderé siempre a amoldarse a las condiciones exteriores, por lo tanto
una fluctuacion mayor a la ya indicada, producird cambios estructurales muy fuertes
que terminaran deteriorando el soporte.

La accion mas notoria de la humedad relativa, en conjunto con la temperatura, es
el deterioro biolégico ya que favorece la accién microbiana, especialmente el
crecimiento de hongos, asi como la proliferacién de insectos. Dependiendo de
la humedad relativa, se puede generar resequedad en la documentacion (pérdida
de la humedad estructural), reblandecer encolados y pulverizar los soportes.

La ventilacion es un factor determinante para la buena conservacion, por ello,
debe contarse con sistemas de ventilacion naturales o mecéanicos (como
extractores o ventiladores) que ayuden a controlar los efectos de la temperatura
y la humedad relativa. Es necesario que se garantice la renovacién continua y
permanente del aire, en casos en los que no se alcanzan los rangos
recomendados, la ventilacién se convierte en un aliado estratégico.

La ubicacion de las cajas y estantes dentro del archivo deberd permitir una
adecuada ventilacion, por esto la estanteria nunca debe quedar recostada sobre
los muros.

Es importante anotar, que la solucion ideal para los problemas de temperatura y
humedad no est4d directamente relacionada con la instalacion de aire
acondicionado. A menos que pueda garantizarse que funcionara las 24 horas del
dia de manera que no ocasione fluctuaciones por encima del rango permitido, es
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preferible buscar métodos de ventilacién sencillos pero eficaces, como el uso de
ventiladores mecanicos en los espacios y extractores.

La luz debera ser encendida Unicamente cuando deba ingresar el funcionario a
buscar documentacion, el resto del tiempo deberd permanecer apagada. En
términos ideales, los depdésitos de archivo no deberian tener ventanales por
donde ingrese luz natural, y la ventilacion deberia garantizarse por otros medios.
Sin embargo, en casos donde se requiere adecuar los espacios ya existentes,
podra pensarse en soluciones alternativas como las ya propuestas o con
persianas (no cortinas de tela, que conservan grandes cantidades de polvo) que se
mantengan cerradas.

Tramite para el Monitoreo Medioambiental, de Biocontaminacién vy
Saneamiento Ambiental

e Monitoreo de Humedad Relativa y Temperatura: Para el desarrollo de
esta actividad, la Entidad debe realizar las mediciones de las condiciones
ambientales de los archivos. Estas mediciones se deben hacer en
aguellas oficinas donde el volumen vy tipologia documental, amerite el
control y seguimiento de estos factores

e Monitoreo de iluminacién: Esta medicion se debe hacer en espacios
donde el tipo de iluminacion que incide sobre los documentos sea mixta
(luminacioén natural e iluminacion artificial).

12. Desarrollo del Programa de Almacenamiento y Re-Almacenamiento

El Almacenamiento y re-almacenamiento de la documentacion, esta orientado
a desarrollar acciones correctivas para el mantenimiento de los documentos,
de acuerdo con los lineamientos archivisticos. Las acciones de almacenamiento
de la documentacion deben ejecutarse en todas las dependencias de la Entidad.
Debe realizarse conforme a los siguientes parametros:

e Asociar los procedimientos de almacenamiento con los lineamientos
archivisticos y mas especificamente con los procesos de gestion
documental y el ciclo vital; es decir, desde el mismo momento de la
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produccion del documento debera contemplarse el uso de carpetas y
cajas o archivadores segun sea el caso.

e Organizar, inventariar y clasificar el archivo, pues la organizacion no
consta Unicamente de almacenar en cajas y carpetas, sin control
alguno, para lo cual es estrictamente necesario la utilizacion de las
Tablas de Retencion Documental.

e Determinar previamente el nUmero total o aproximado de los documentos
y de las unidades de conservacion necesarias para garantizar la
conservacion documental y proyectar el crecimiento del volumen de
documentacion de acuerdo con las tablas de retencion documental y las
transferencias programadas.

e Identificar las caracteristicas fisicas de los documentos, tipologias y
formatos especificos, para disefiar o adquirir unidades que respondan a
las necesidades particulares.

e Determinar las unidades de conservacion adecuadas (carpetas, cajas,
sobres para fotos).

Intervenciones de Primeros Auxilios para Documentos

Las intervenciones en los documentos deben realizarse a nivel de conservacion
preventiva y como un mecanismo para estabilizar los soportes y prevenir futuras
alteraciones en la documentacion. Las acciones abarcan todas las dependencias
de la Entidad donde exista material afectado y deben realizarse segun las
necesidades de la documentacién, siguiendo la metodologia propuesta.

Manipulacion de Documentos

Requisitos Generales

La manipulacion de la documentacidon es una accidn que debe ajustarse a
los lineamientos de conservaciéon dados por un conservador y un
archivista.

Se debe evitar siempre comer, beber o fumar cuando se esté
manipulando documentos, durante cualquier procedimiento: consulta en
puestos de trabajo, procesamiento técnico, limpieza, saneamiento,
embalaje, traslado, depdsito, recepcidn, digitalizacion, etc.

El personal debe contar con los insumos de seguridad industrial, las
unidades de almacenamiento documental, amueblamiento y sistemas de
transporte de documentos requeridos para la adecuada manipulacién de los
mismos.
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Los documentos deben ser manipulados cautelosamente como
potencialmente contaminados biolégicamente.

Lavado de Manos

Lavarse las manos antes y después de manipular la
documentacion,resulta ser una medida preventiva para la salud del

usuario. Estos son los pasos a seguir para una buena rutina de lavado de
manos:

v' Retirar todos los objetos que se tenga en las manos como por
ejemplo anillos, relojes, pulseras, entre otros.

v" Humedecer las manos y aplicar 5c.c. del jabon antiséptico;
frotando vigorosamente dedo por dedo, haciendo énfasis en
los espacios interdigitales.

v Frotar palmas y dorso de las manos, cinco (5) cm. por encima
de la mufieca.

v" Enjuague las manos con abundante agua para que el barrido

sea efectivo.
Finalice secando con toalla desechable.
Lavar las mucosas nasales con suero fisiologico.

AN

Manipulacion de la Documentacién con Biodeterioro

Cuando la documentacion a manipular presente contaminacion biologica, y
exceso de polvo es requisito, el uso de guantes de nitrilo desechables,
monogafas transparentes ajustables, mascara con filtro para material
articulado.

La documentacion con deterioro biologico debe manipularse de una forma
controlada, abriendo con cuidado cada folio del expediente o libro con el fin
de evitar la propagacion de los agentes contaminantes al medio ambiente, lo
gue podria afectar a la documentacion aledafa y a las personas que la
estan manipulando.

Colocar al momento de iniciar los procesos técnicos, una hoja blanca como
soporte en los folios que presentan un nivel avanzado de Biodeterioro, de
manera que los aisle, controle la manipulacién y la contaminacion al
personal.

Se recomienda cambiar las unidades de almacenamiento (carpetas y cajas
contaminadas), para realizar procesos técnicos a la documentacion, en
caso de no ser posible, aislar cada grupo de documentos con hojas blancas.
No guardar el material contaminado en bolsas plasticas, utilice pliegos de
papel periddico o Kraft® para su empaque.
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13. Desarrollo del Programa de Prevencién de Emergencias y Atencién De
Desastres

El presente programa establece el conjunto de acciones y tareas de tipo
preventivo, de reaccién y de recuperaciéon frente a eventos no deseados
(siniestros) a fin de controlar los factores nocivos de deterioro, a que son
expuestos los acervos documentales y que, por lo general, tienen consecuencias
altamente dafiinas e irreversibles para la integridad de la documentacion.

La ESE cuenta con un Plan para la Atencién de Emergencias y Contingencias, el
cual contiene actividades generales para el manejo de los acervos documentales
en una emergencia o desastre. Con el fin de complementar este plan la Entidad a
través del Grupo de Gestion Documental elaborara un Protocolo del Sistema
Integrado de Conservacion, el cual estara orientado especificamente a
salvaguardar y rescatar la documentacion del La ESE frente a los siniestros como
factores nocivos de deterioro, y que, por lo general, tienen consecuencias
altamente nocivas e irreversibles para la integridad de la documentacion.

14 .RESPONSABILIDADES

Un Plan de Preservacién Digital a largo plazo implica asignacion de personal
especifico con apoyo de otros profesionales con capacidad para analizar las
dinamicas y variables cambiantes que deben ser articuladas para la ejecucion del
Plan.

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo debera ser asumido por el area
Administrativa, junto con un staff técnico y administrativo, que soporte las
acciones y demandas operacionales del Plan.

La ESE, debe construir una estructura organizacional que incluya los siguientes
roles:

Responsable Institucional: lider Encargado de publicar y presentar formalmente el
plan y la politica de Preservacion Digital a Largo Plazo en la ESE.

Responsable de Preservacién digital: Responsable tecnolégico de las
funcionalidades requeridas para garantizar el cumplimiento de las directrices
informéticas del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Asesor Juridico: Acompafamiento especializado para la determinacion del caracter
probatorio y evidencia juridica de los documentos electrénicos de archivo, objeto
de Preservacion Digital a Largo Plazo
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16. MAPA DE RUTA

A continuacién, se muestra una lista de actividades a realizar en los aflos 2021,
2022 y 2023.

N° |Actividades 2021 2022 2023
1 |Ajusteroles
Definir responsables
11 U
de la preservacion digital
1.2 | Definir apoyos en TI
2 | Normalizacién de los formatos
Definir los formatos que se van a

2.1 |usar en la ESE para los diferentes
tipos de informacion

Ajustar los procedimientos de
produccion documental y demas para

2.2
asegurar el uso de los formatos
seleccionados.

3 en los documentos electrénicos

actuales

Clasificar el inventario actual de
3.1 |documentos por el formato que
manejan

Ejecutar proyecto para excluir
3.2 |formatos propietarios mediante la
conversion de formatos

4 | Utilizar metadatos de preservacion

Realizar los ajustes en los aplicativos

4.1 para capturar o inferir metadatos

5 |Integrar documentos

de interoperabilidad en las
5.1 |aplicaciones para el envio de
documentos al SGDEA

5.2 |Integrar los documentos en el SGD

Implementar los procedimientos
de preservacién documental




ESE HOSPITAL LA INMACULADA
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

HOSPITAL LA INMACULADA GUATAPE
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Procedimiento de identificacion y
6.1 |analisis de grupos documentales a
preservar

Procedimiento de administracion del
6.2 |sistema de preservacion digital

Procedimiento de seleccion de
6.3 | medios de almacenamiento

7 |Mejora continua

Implementar la ejecucidén periodica
del proceso de revision de las
estrategias y acciones de
preservacion

7.1

17. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Ajuste de roles

Definir responsables de la conservacion documental: Se debe realizar la
propuesta y buscar la aprobacién de los roles necesarias para encargarse
de la implementacién y operacion del plan y en consecuencia designar las
personas.

Implementar los procedimientos para la conservacion documental

Procedimiento de identificacion y analisis de grupos documentales a conservar:
especificar e implementar el procedimiento que incluye actividades para:
e Revisar las caracteristicas de los documentos que deben ser objeto de
conservacion
e Definir cantidades y capacidades de almacenamiento requerido
e Definir el inventario
e Verificar los formatos en los que se encuentran

Mejora continua

Implementar la ejecucion peridédica del proceso de revision de las estrategias
y acciones de conservacion: poner en accion la ejecucion periodica del
procedimiento de administracion de manera que periédicamente se esté
evaluando las caracteristicas de la conservacion de documentos y en ese
sentido tomar las acciones pertinentes no solamente en la ejecucion de
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acciones y estrategias sino también el ajuste y mejoramiento del plan y los
procedimientos relacionados.

18. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

PLAN O PROYECTO: implementacion del sistema Integrado de conservacion
INDICADOR: Efectividad en la gestion y cumplimiento de los planes.

META: 90%

MEDICION: Trimestral.

19. CONTROL DE CAMBIOS.

Control de Cambios

Fecha Version Descripcion
15/01/2021 1.0 Creacion.
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Programa de documentos vitales y esenciales
http://es.presidencia.gov.co/dapre/DocumentosSIGEPRE/D-GD-03-

Preservacion documental digital y  seguridad informatica
http://www.scielo.org.mx/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0187-
358X2010000100008 o

Preservacion y conservacion de documentos digitales
http://www.edaddeplata.org/docactos/pdf/educativa/manual/CAPITUL
O7.pdf

Fundamentos de preservacion digital a largo plazo, Archivo General de la
Nacién, 2019.

REFERENCIAS NORMATIVAS

LEY 527 DE 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso
y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 0527 1999.html

LEY 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 0594 2000.html

LEY 975 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones para la
reincorporacion de miembros de grupos armados organizados al margen
de la ley, que contribuyan de manera efectiva a la consecucion de la paz
nacional y se dictan otras disposiciones para acuerdos humanitarios. En el
Capitulo X Conservacion de Archivos establece el deber a la preservacion
de la memoria histérica que corresponde al Estado y establece
lineamientos para facilitar el acceso a los archivos.
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 0975 2005.html

LEY 1185 de 2008. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de
1997 -Ley General de Cultura- y se dictan otras disposiciones. En su
articulo 9° establece las obligaciones y competencias en relacion con
los bienes del patrimonio cultural y los bienes de interés cultural.
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 1185 2008.html
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http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0594_2000.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0975_2005.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0975_2005.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1185_2008.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1185_2008.html

ESE HOSPITAL LA INMACULADA
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

HOSPITAL LA INMACULADA GUATAPE
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

e LEY 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal,
se crea un nuevo bien juridico tutelado - denominado "de la proteccion
de la informacion y de los datos"- y se preservan integralmente los
sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, entre otras disposiciones.
http://lwww.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 1273 2009.html

e LEY 1448 de 2011. Por la cual se dictan medidas de atencion,
asistencia y reparacién integral a las victimas del conflicto armado
interno y se dictan otras disposiciones. En el articulo 144 Paragrafo
3° establece que para efectos de la aplicacion del presente articulo
se tendra en cuenta lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 y en el
Capitulo X sobre conservacion de archivos contenido en la Ley 975
de  2005.
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 1448 2011.html

e LEY ESTATUTARIA 1581 DE 2012. Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales.
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 1581 2012.html

e LEY 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de
transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica
nacional y se dictan otras disposiciones. Esta Ley regula el derecho
de acceso a la informacién publica, los procedimientos para el
ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de
lainformacion.http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 171
2_2014.html

e LEY 1915de 2018. Por la cual se modifica laley 23 de 1982 y se establecen
otras disposiciones en materia de derecho de autor vy
derechosconexos.http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley
1915 2018.html

e Decreto 103 de 2015. Compilado en el Decreto 1080 de 2015, por elcual se
reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.
Establece criterios generales para la implementacion del programa de
gestion documental y politicas de preservacion, custodia digital,
conservacion de documentos y eliminacion segura y permanente de la
informacion, http://wsp.presidencia.gov.co/secretariatransparencia/Pr
ensa/2015/Documents/decreto_presidencial_103_del 20_de_enero
_2015.pdf
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e Acuerdo 007 de 1994. Por el cual se adopta y se expide el Reglamento
General de Archivos. https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-07-
de-1994/

e Acuerdo 027 de 2006 (octubre 31). Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07
del 29 de junio de 1994". Actualizar el Reglamento General de Archivos, en
su Articulo 67 y en lo correspondiente al uso del
Glosario.https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/

e Acuerdo 008 de 2014. “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y
demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13°
y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000".
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-008-de-2014/

e Acuerdo 006 de 2014. Por el cual se desarrollan los articulos 46, 47y 48 del
Titulo Xl "Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de 2000.
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-006-de-2014/

e Acuerdo 003 de 2015. Establece los lineamientos generales para la gestion
de documentos electrénicos. En su articulo 13° establece las garantias de
conservacion y preservacion a largo plazo; articulo 15° la conservacion de
documentos datos y metadatos incluidas las firmas digitales y estampado
cronoldgico; articulo 16° adopcion de politicas estandares que aseguren la
conservacion a largo plazo; articulo 17° repositorios
seguros.https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-003-de-2015/

e Circular externa 02 de 1997. Parametros a tener en cuenta para la
implementacion de nuevas Tecnologias en los archivos publicos.
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-2-de-1997/

e Circular externa 01 de 2015. Da alcance a la expresién “Cualquier medio
técnico que garantice su reproduccion exacta”
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-externa-001-de-2015/

e Circular externa 02 de 2015. Criterios para la entrega de archivos en cualquier
soporte, con ocasion del cambio de administracion de las entidades
territoriales.https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-externa-002-de-
2015/

e Circular externa 03 de 2015. Directrices para la elaboracion de las tablas de
retencion documental.https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-
externa-003-de-2015/


https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-07-de-1994/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-07-de-1994/
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=27903#67
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=27903#67
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdohttps:/normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdohttps:/normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/
/Users/astridestrada/Documents/Planes_de_los_18_planes/.%20https:/normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-
/Users/astridestrada/Documents/Planes_de_los_18_planes/.%20https:/normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-008-de-2014/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdohttps:/normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-003-de-2015/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circularhttps:/normativa.archivogeneral.gov.co/circular
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circularhttps:/normativa.archivogeneral.gov.co/circular
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-externa-001-de-2015/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-externa-002-de-2015/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-externa-002-de-2015/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-externa-002-de-2015/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circularhttps:/normativa.archivogeneral.gov.co/circularhttps:/normativa.archivogeneral.gov.co/circular
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circularhttps:/normativa.archivogeneral.gov.co/circularhttps:/normativa.archivogeneral.gov.co/circular
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-externa-003-de-2015/

HOSPITAL LA INMACULADA GUATAPE
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

ESE HOSPITAL LA INMACULADA
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Resolucion 3441 de 2017. Por la cual se reglamentan aspectos generales
relativos al Patrimonio Audiovisual Colombiano conforme a las Leyes 397 de
1997, 594 de 2000, 814 de 2003 y 1185 de 2008, y al Decreto

1080 de 2015.
https://normativa.archivogeneral.gov.co/resolucion-3441-de-2017/
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