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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Salud como entidad de la rama ejecutiva del poder publico del orden nacional y autoridad cientifico-
técnica, segun el Decreto Ley 4109 de 2011, se acoge a los fundamentos normativos en materia documental, con el fin de
asegurar la conservacion y preservacion en el tiempo de los documentos custodiados que contienen informacién sobre la
historia de la entidad, los proyectos que se ejecutan, el transcurso de la gestién y demas en desarrollo de su mision.

A partir de lo anterior, el Instituto Nacional de Salud para dar cumplimiento de la Ley 594 de 2000 en su Titulo XI en los
articulos 46, 47 y 48 destinados a la conservacion de documentos la cual dicta la Ley General de Archivos y otras
disposiciones, dando origen a ‘implementar un Sistema Integrado de Conservacién en cada una de las fases del ciclo vital de
los documentos”.

El proceso de Gestion Documental forma parte de los procesos de apoyo, cuyo objetivo es gestionar la documentacién que
se produce, recepciona y distribuye de acuerdo con la normatividad aplicable. Por ser el Grupo de Gestién Documental
transversal a todos los procesos, se constituye en un eje de vital importancia ya que su debido manejo y control lo convierte
en el centro de la informacion.

El presente documento es la actualizacién del Sistema Integrado de Conservacion del Instituto Nacional de Salud, tomando
como eje central el Diagnostico Integral de Archivo, este documento es clave para mejorar las condiciones actuales del acervo
documental de la Entidad.

Por medio del presente documento se establecen sies (6) Programas de conservacién documental y un (1) programa de
preservacion digital, cada uno esta estructurado con actividades para ser implementadas en la Entidad con el fin de asegurar
los valores testimoniales de los documentos fisicos y digitales, manteniendo sus atributos originales con los que fueron
producidos que se describen a continuacion:

1. Programa de Capacitacion y Sensibilizacion Conservacion de Documentos Fisicos.
2. Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Instalaciones Fisicas y Espacios de Aimacenamiento Documental

3. Programa de Saneamiento Ambiental: Desinfeccion, Desratizacién y desinsectacién en Espacios de
Almacenamiento

4. Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales de espacios de almacenamiento documental
5. Programa de Limpieza de Areas de Almacenamiento, Estanterias y Documentos
6. Programa de Prevencién de Emergencias y Atencién de Desastres en Archivos Fisicos
El Sistema Integrado de Conservacion SIC se elaboré en concordancia con las politicas establecidas por el Archivo General

de la Nacién, en especial las definidas en la Ley 594 de 2000 por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos, el
Acuerdo 001 de 2024 expedido por el Archivo General de la Nacién y el Programa de Gestion Documental PGD de la Instituto
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Nacional de Salud. Asi mismo, se tuvo en cuenta la Guia para la elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion SIC, el componente Plan de Conservacion Documental y la Guia para la elaboracién e implementacién del Plan
de Preservacion Digital, publicadas por el Archivo General de la Nacién.

El Sistema Integrado de Conservacién-SIC lo conforman:

1. Plan de Conservacion Documental, aplicado a los documentos de archivo creados en medios fisicos.

2. Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, aplicado a documentos digitales o electronicos de archivo.

La primera version de estos planes fue formulada para la vigencia 2020, en esta oportunidad, el SIC esta proyectado para la
vigencia 2025-2026.

DEFINICION DEL SIC

El Sistema Integrado de Conservacién (SIC), 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 demas 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 y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion, durante
su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital. (Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024).

La Ley 1712 del 2014, Ley de Transparencia y Acceso de Informacién Publica y Nacional, en la cual se requiere el
cumplimiento de la funcién archivistica que en la actualidad se encuentra reglamentada en el Decreto 1080 del 2015 o Decreto
Unico de sector cultura. Asi mismo, el Acuerdo 001 del 2024 Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones, en el Titulo 6 Conservacion y Preservacion de Documentos, en el Capitulo 1 Sistema Integrado de
Conservacion en las secciones 1, 2y 3 y las demas normas reglamentarias que se formulan en el presente documento.

OBJETIVO

Actualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion —SIC- para la preservacion y conservacién de los acervos
documentales con los que cuenta el Instituto Nacional de Salud

Objetivos Especificos

e Presentar y elaborar el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en
concordancia con las politicas de la alta direccion
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e Garantizar las condiciones locativas y ambientales pertinentes para la conservacion de aquellos documentos
producidos por el Instituto Nacional de Salud

o Definir las actividades de cada uno de los programas para una adecuada ejecucion

o Establecer la lista de necesidades que requieren de inyeccidn de recursos para que los programas de conservacion
y preservacién mantengan su continuidad en el Instituto Nacional de Salud

ALCANCE

El siguiente documento, aplica para todas las dependencias de la Entidad, que, en ejercicio de sus funciones y
responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o manejen algun tipo de informacion y/o documentacion institucional.

RESPONSABILIDAD

El Sistema Integrado de Conservacion sera liderado a través del Grupo de Gestion Documental de la Secretaria General del
Instituto Nacional de Salud, en la implementacion de los diferentes planes, asi mismo forman parte activa para su desarrollo
de todas las dependencias, desde los niveles directivo, asesor, profesional, técnico y asistencial, para el logro de los objetivos
propuestos.

TERMINOS Y DEFINICIONES

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 institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

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

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en tramite, sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa.

Archivo General de la Nacion: 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 nacién y de la conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo Histoérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la documentacion que, por
decision del correspondiente Comité Interno de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere
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para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos
por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion,
hasta su disposicion final.

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

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

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

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultural.

Programa de Gestion Documental (PGD): Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

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.

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.

Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

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

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

Valoracion 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.
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Dicho lo anterior, el proposito del sistema integrado de conservacion es garantizar la conservacion y preservacion
de cual tipo se informacion, independiente del medio o tecnologia con el cual se haya elaborado, manteniendo sus
caracteristicas de integridad, autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de toda la documentacion de la entidad. Por lo
tanto, en este documento se presentan los componentes que conforman el Sistema Integrado de Conservacion —
SIC, que se desarrollan de la siguiente manera:

1. Plan de Conservacion Documental: aplica a documentos de archivo creados en soportes fisicos o

analogicos.

2. Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales o electrénicos de archivo.

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Es el conjunto de acciones tendientes a garantizar la estabilidad estructural y funcional de los documentos de
archivo en soportes fisicos, manteniendo los atributos de autenticidad, integridad, fiabilidad y accesibilidad a
traves del tiempo.

Formulacion del plan

Para llevar a cabo la formulacion es necesario contar con la recoleccion de la informacion, indispensable para su
planteamiento acorde con la realidad existente del estado y conservacion de los archivos que reposan en cada una de las
dependencias de la institucidn, siendo para lo que nos corresponde, como insumo esencial el diagnostico realizado por el
personal designado para esta actividad desarrollada a finales del 2024. (Ver diagnostico).

También es muy importante para su formulacién las politicas institucionales de archivo, Plan institucional de Archivo
(PINAR), Plan estratégico institucional, Plan de accién, Mapa de riesgos de la entidad, Planes de mejoramiento generados
publicados en el SIGEM, entre otros.

Implementacion del Plan de Conservacion Documental en el INS

La implementacion del Plan de Conservacion Documental permitira al Instituto:
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A partir del Acuerdo 001 del 2024, establece en el articulo 6.1.2.3., el plan de conservaciéon documental debe incluir todos
los procesos y procedimientos utilizados para la conservacion de los documentos de archivo a lo largo del ciclo vital de los
documentos, de acuerdo con la politica institucional de gestion documental, los instrumentos archivisticos para la gestion
documental y otros sistemas administrativos y de gestién, de conformidad con las normas técnicas y estadndares
internacionales vigentes.

Por consiguiente, el disefio del Plan de conservacion, se tienen presentes actividades a desarrollar como la puesta en marcha,
el control y seguimiento de cada una de las labores encaminadas a la conservacion de los documentos, que conlleven al
mejoramiento y aplicacion en cada una de las etapas de la gestion documental, con el fin de garantizar la integridad fisica de
los documentos desde su produccion hasta su disposicion final.

1. Actualizacion del Diagnéstico Integrado de Archivo de la SCRD, identificando la situacién actual de la Entidad.

2. Actualizacién del Plan de Conservacion Documental para los documentos fisicos existentes en el Archivo de Central
y los Archivos de Gestion.

3. Actualizacién del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo para los documentos electrénicos y digitales.

4. Planteamiento de proyectos a corto para subsanar problematicas puntuales que fueron identificadas en las
condiciones actuales de la Entidad.

5. Implementacion del SIC por medio de practicas de conservacién que mejoren y favorezcan la conservacion
documental en todas las fases del ciclo vital, articulando las siguientes etapas: prevencion, control y seguimiento.

WWw.ins.gov.co
V00 in
@INSColombia @insaludcolombia nstituto Nacional de Salud de Colombia
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Recursos Necesarios
Para el desarrollo de un Plan de conservacion documental en la Entidad:
Normativos. En virtud del cumplimiento de las disposiciones que rigen la legislacion archivistica, lineamientos internos de la

gestidn de los procesos, estandares nacionales e internacionales de calidad.

Humanos: Equipo conformado por personal profesional, tecndlogos, técnicos auxiliares, con formacidn en documentacion y
archivos de gestién, mecanismos que fortalezcan el aprendizaje y formacion del personal.

Econdmicos: Contar con los recursos disponibles presupuestales mediante la asignacion de partidas del presupuesto
anual de funcionamiento el cual es asignado a la entidad, por la nacién para cada vigencia.

Tecnolégicos: Disponibilidad de plataforma tecnoldgica adecuada y actualizada conformada por equipos de computo,
sistemas de gestion documental para el manejo de la informacion electronica, equipos para realizar la digitalizacion de
documentos de 6ptimo rendimiento, equipos de control ambiental, entre otros.

Fisicos: Instalaciones para el manejo y almacenamiento del archivo en condiciones libres de humedad, filtraciones de agua,
espacios amplios con buena ventilacion, iluminacién suficiente, estanteria acorde con la normatividad técnica para archivo,
material de empaque y almacenamiento.

APLICACION

La aplicacion del SIC, esta orientado a mejorar las condiciones actuales de los archivos fisicos que se encuentran ubicados
en los siguientes espacios:

SEDES UBICACION
Archivos de Gestion — | Sede Principal del INS: Avenida calle 26 No. 51-
Dependencias 20 - Zona 6 CAN
Archivo Central Sede Chapinero: Carrera 14a # 58a 29,
Localidad: Teusaquillo

SITUACION ACTUAL

El Archivo General de la Nacién, establece en el Acuerdo 001 de 2024, que “los diagnosticos y medidas de conservacion
preventiva haran especial énfasis en la evaluacion de las condiciones ambientales, en las caracteristicas de depésito, en los
sistemas de proteccién y en el uso de materiales de almacenamiento con caracter acido pues, a partir de estos, se producen
los mayores niveles de afectacion.” En efecto, una vez adelantadas las inspecciones generales y el andlisis de los espacios
de almacenamiento de los distintos archivos del INS, se concluye lo siguiente:

10
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En primer lugar, el Instituto Nacional de Salud (INS), enfrenta varios desafios en cuanto a las condiciones de edificacion del
espacio donde se encuentra ubicado el Archivo Central. Debido a que este espacio presenta problemas de humedad, carece
de un sistema de ventilacién adecuado y resulta ser insuficiente para la cantidad de documentos almacenados. Aunque
presenta un sistema de monitoreo para controlar la temperatura (T°) y humedad relativa (HR%) nilos niveles de contaminantes
en el ambiente en cada uno de los depésitos.

Es importante destacar que la Instituto Nacional de Salud, se encuentra en proceso de adquisicion de las soluciones
necesarias para abordar estas deficiencias. Este proceso tiene como objetivo proporcionar las garantias requeridas por el
Archivo General de la Nacién, para cumplir con los estandares establecidos en el plan de conservacion documental.

PROGRAMAS DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Para llevar a cabo el Plan de Conservacion Documental, es necesario que los documentos de archivo cuenten con los criterios
de conservacion preventiva que se enfoca en el conjunto de acciones tendientes a minimizar el riesgo de deterioro de los
documentos, mediante el desarrollo e implementacion de los programas de conservacion preventiva referidos en el articulo
6.1.1. 4 del Acuerdo 001 del 2024.

Por otro lado, la conservacion restauracion, hace referencia a los procesos y procedimientos que buscan corregir y detener
el deterioro de los documentos, evitando dafios mayores. Buscando restituir los valores estéticos, sin generar alteraciones al
soporte fisico y a la informacién las cuales son intervenciones directas sobre los documentos y hacen parte de las acciones
de conservacion.

Programa Saneamiento
Ambiental: desinfeccion,
desratizacion y
desinsectacion

Wwww.ins.gov.co

V00 ind

@INSColombia @insaludcolombia nstituto Nacional de Salud de Colombia

Q. Avenida Calle 26 # 51- 20 | Bogoté D.C. - Colombia @ PBYX: (601) 220 7700 | exts. 1101 - 1214 <7 contactenos@ins.gov.co
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Los programas se encuentran articulados con la “Guia para la Elaboraciéon e Implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion” y el Acuerdo 001 del 2024 del AGN y su metodologia se desarrollara de la siguiente manera:

1. PROGRAMA CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

1.1 Objetivo

Generar espacios en los que se pueda sensibilizar a los funcionarios, acerca del compromiso en la conservacion y
organizacion de archivos, sobre el reconocimiento y valoracion de las fuentes documentales y de crear conciencia sobre el
valor de los documentos de archivo y la responsabilidad de la conservacion de los soportes y medios donde se registra la
informacién y brindar herramientas précticas para su adecuado tratamiento.

1.2 Problemas a solucionar
- Falta de compromiso por parte de los funcionarios y contratistas al asistir a las capacitaciones programas.

- Falta de la continuidad de las jornadas de capacitaciones y los recursos profesionales permanentes para la presentacion
en las jornadas de capacitacion.

1.3 Alcance

El alcance de este programa es transversal para toda la organizacion, incluyendo personal de planta y contratista y usuarios
de los archivos.

Corto Plazo: Llevar acabo jornadas de sensibilizacién a los funcionarios del INS, respecto al manejo y manipulacion de los
documentos y unidades de conservacion

Mediano Plazo: Realizar control a los funcionarios del INS, respecto al manejo y manipulacion de los documentos y unidades
de conservacion

Largo Plazo: Realizar seguimiento en cada una de las dependencias del INS, respecto al manejo y manipulacién de los
documentos y unidades de conservacion

1.4 Recursos

- Humanos
- Econdmicos
- Tecnoldgicos

El Programa de Capacitacion y Sensibilizacion pretende:

Sensibilizacion:

12



Se entiende por jornadas de sensibilizacion aquellas que estan dirigidas a cualquier persona desde el rol que esta cumpliendo,
para informar y transmitir la importancia o valor que tiene la gestion documental para el correcto funcionamiento de la entidad

INSTITUTO

NACIONAL DE
. SALUD

y la conservacion documental que es necesaria para el correcto funcionamiento de la Organizacion.

Capacitacion

A todos los funcionarios que tiene a su cargo el almacenamiento y manejo de archivos y con ello generar la conciencia en la
importancia que tiene la gestion documental desde los archivos de gestion hasta el archivos histdrico para contribuir a la

memoria institucional

El Grupo de Gestién Documental llevara a cabo actividades como:

soporte de actividad

Personal del INS que tenga a su cargo
el manejo de archivo de cada
dependencia

ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO ENTREGABLE
Acompafiamiento en cada una de | Profesional Grupo de  Gestién | Presentaciones
las areas del Instituto, diligenciando | Documental Listados de Capacitacién

Soporte de Actividades FOR-
A03.0000-001

Jornadas de capacitacién en temas
archivisticos y  preservacion
documental.

Profesional Gestion
Documental

Personal del INS que tenga a su cargo
el manejo de archivo de cada

dependencia

Grupo  de

Listados de Capacitacion
Soporte de Actividades FOR-
A03.0000-001

mediante publicaciones infografias
dirigida a toda la comunidad.

Seguimiento en las dependencias, | Profesional  Grupo de  Gestion | Listados de Capacitacién

con el fin de validar el cumplimiento | Documental Soporte de Actividades FOR-
de la normatividad vigente y el A03.0000-001

presente programa

A través de canales como Intranet, | Profesional  Grupo de  Gestion | Listados de Capacitacién
INS-Comunicaciones se | Documental Soporte de Actividades FOR-
retroalimentara a los servidores del A03.0000-001

INS en materia archivistica

TABLA 1 ACTIVIDADES PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
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1.5 Producto:

Para cumplir con el Programa de Capacitacion y Sensibilizacion, se debe utilizar el siguiente formato

- Soporte de Actividades FOR-A03.0000-001

b a o Eom 15 i, remr

FormATO 1 FOR-A03.0000-001 SOPORTE DE ACTIVIDADES

1.6 Cronograma:

Para cumplir con el Programa de Capacitacidn y Sensibilizacidn, tiene como finalidad fortalecer, potencializar y optimizar en
los servidores del Instituto Nacional de Salud las competencias funcionales y comportamentales, actualizar sus conocimientos,
impulsar y consolidar sus habilidades, aptitudes y destrezas, a través de procesos continuos de formacion y capacitacion y
demas programas institucionales de aprendizaje.

N° ACTIVIDAD PERIOCIDAD
Orden 2025 2026
Acompanamiento en cada una de las X X
1 areas del Instituto, diligenciando

soporte de actividad
Jornadas de capacitacion en temas X X

2 archivisticos y preservacion
documental.
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Seguimiento en las dependencias, con X X
3 el fin de validar el cumplimiento de la
normatividad vigente y el presente
programa
A través de canales como Intranet, X X
4 INS-Comunicaciones se

retroalimentara a los servidores del INS
en materia archivistica mediante
publicaciones infografias dirigida a toda
la comunidad.

TABLA 2 CRONOGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

2. PROGRAMA INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E
INSTALACIONES FISICAS

2.1 Objetivo

Aplicar mecanismos para inspeccionar, mantener y controlar el estado de las instalaciones fisicas donde se encuentran los
archivos, principalmente en temas de infraestructura como (redes hidraulicas, redes eléctricas y seguridad) y en temas de
almacenamiento como (mobiliario y espacios de distribucién), con el fin de minimizar los riesgos asociados a su conservacion.

2.2 Problemas a solucionar

- Falta de continuidad de la actividad de inspeccidn en las instalaciones fisicas.
- Falta de continuidad del recurso del personal para continuar con las actividades propuestas

2.3 Alcance

Este programa se encuentra dirigido a todo el personal que tiene a su cargo la custodia de la documentacion, asi mismo las
personas encargadas del monitoreo locativo y limpieza y mantenimiento de las instalaciones donde reposan y conservan los
documentos de archivo.

Corto Plazo: Dar a conocer, el estado actual de los espacios locativos donde se encuentran ubicados los archivos de cada
dependencia, de acuerdo al diagnostico de los archivos de gestion.

Mediano Plazo: Definir en conjunto con las dependencias y el Grupo de Gestion Administrativa, las acciones que se llevaran
a cabo para mejorar las instalaciones locativas en mal estado.

Largo Plazo: Realizar seguimiento en cada una de las dependencias del INS, respecto a condiciones locativas identificadas,
las cuales no son adecuadas para el manejo y conservacion de documentos
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2.4 Recursos

- Humano
- Econémicos
- Tecnologico

El programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas pretende: realizar
acciones preventivas de deterioro en documentos y areas de deposito de archivo en cada una de sus fases

El Grupo de Gestion Documental llevara a cabo las siguientes actividades como:

ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO ENTREGABLE
Identificar y registrar los factores de | Profesional Grupo de Gestion | Soporte de Actividades
alteracién dentro del Archivo Central y | Documental Formato de Inspeccidon de

Archivos de Gestion, tales como fisuras y
grietas  estructurales, humedades e
iluminacion; a través de la evaluacion
periodica de las instalaciones y haciendo
uso de los planos de la edificacion.

Directivos,
Coordinadores

Jefes y

Personal del INS que tenga a su
cargo del manejo de archivo de
cada dependencia

Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones
Fisicas de Archivo

Revision periddica y reporte de los sistemas
de almacenamiento en donde se identifique
la distribucién del mobiliario donde se
almacenan los documentos, alli se evalla
(su estabilidad, anclaje, capacidad y
estado)

Profesional Grupo de Gestion
Documental

Soporte de Actividades

Formato de Inspeccion de
Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones
Fisicas de Archivo

Revisién de medios tecnoldgicos instalados
en los depdsitos como camaras, controles
de acceso, aires  acondicionados,
funcionamiento de los equipos sistema de
luces

Profesional Grupo de Gestion
Documental

Directivos,
Coordinadores

Jefes y

Personal del INS que tenga a su
cargo del manejo de archivo de
cada dependencia

Soporte de Actividades

Formato de Inspeccion de
Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones
Fisicas de Archivo

Revision periodica de areas locativas donde
se encuentra ubicados archivos en sus
diferentes fases, revisando los sistemas de

Profesional Grupo de Gestion
Documental

Soporte de Actividades
Formato de Inspeccion de
Mantenimiento de Sistemas de
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almacenamiento  especificamente  en
presencia de humedad, hongos, grietas,
fisuras e inclinaciones en pisos, muros,
techos y puertas.

Directivos,
Coordinadores

Jefes y

Personal del INS que tenga a su
cargo del manejo de archivo de
cada dependencia

Almacenamiento e Instalaciones
Fisicas de Archivo

Identificar las necesidades de
mantenimiento, éstas seran presentadas al
Grupo de Gestién Administrativa, quien
gestionara los recursos necesarios para
realizar las medidas preventivas y
correctivas de los diferentes hallazgos en
las instalaciones y mobiliarios donde se

Profesional Grupo de Gestion
Documental
Directivos,
Coordinadores

Jefes y

Personal del INS que tenga a su
cargo del manejo de archivo de

Soporte de Actividades

Formato de Inspeccion de
Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones
Fisicas de Archivo

encuentra la documentacion cada dependencia

TABLA 3 ACTIVIDADES PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS

2.5 Productos

Para cumplir con el Programa de Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de Aimacenamiento e Instalaciones Fisicas, se
debe utilizar los siguientes formatos

- Soporte de Actividades
- Formato de Inspeccion de Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas de Archivo FOR-
A03.2060-013

PROCESO FORMATO DE INSPEGGION DE E INSTALAGIONES FiSIGAS DE ARGHIVO Versién. o1

* GesTION

DE SISTENAS DE AL

FOR-A03.2060.013 2024-12-06

METODO DE CALIFICACION :Verificar las condiciones relacionadas a continuacion para cada uno de los depésitos teniendo en cuenta la siguiente calificacién: 0 = No Cumple; 1 = Cumple Parcialmente; 2 = Cumple

AREA O DEPOSITO: | FECHA: DD/MMIAA |

CALIFICACION

(OBSERVACION

2 Se debe cumpiir el Reglamento Colombiana de Construccion Sismo Resistente vigente.

5 Los pisos, muros, techos, puertas y estanterias deben estar construidos con
m gos de st desgaste minimo & Ia abrasion

8

FORMAT kI

FORMATO 2 FOR-A03.2060-013 FORMATO DE INSPECCION DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS DE
ARCHIVO
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2.6 Cronograma:
N° ACTIVIDAD PERIOCIDAD
Orden 2025 2026
Identificar y registrar los factores de alteracién dentro del X X
1 Archivo Central y Archivos de Gestion, tales como fisuras

y grietas estructurales, humedades e iluminacion; a
través de la evaluacién periddica de las instalaciones y
haciendo uso de los planos de la edificacion.

Revisién periddica y reporte de los sistemas de X X
2 almacenamiento en donde se identifique la distribucion del
mobiliario donde se almacenan los documentos, alli se
evalla (su estabilidad, anclaje, capacidad y estado)
Revision de medios tecnoldgicos instalados en los X X
3 depositos como camaras, controles de acceso, aires
acondicionados, funcionamiento de los equipos sistema
de luces

Revision periddica de areas locativas donde se X X
encuentra ubicados archivos en sus diferentes fases,
revisando los sistemas de almacenamiento

4 especificamente en presencia de humedad, hongos,
grietas, fisuras e inclinaciones en pisos, muros, techos y
puertas

Identificar las necesidades de mantenimiento, éstas seran X X
presentadas al Grupo de Gestion Administrativa, quien
5 gestionara los recursos necesarios para realizar las
medidas preventivas y correctivas de los diferentes
hallazgos en las instalaciones y mobiliarios donde se

encuentra la documentacion
TABLA 4 CRONOGRAMA PROGRAMA INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

3. PROGRAMA SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA, DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION

3.1 Objetivo

Realizar actividades de limpieza en el INS, que permita mantener espacios y documentos en buenas condiciones
ambientales tanto en el archivo de gestién como en el archivo central

3.2 Problemas a solucionar
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- Falta de insumos para la realizar la limpieza programada en las instalaciones, mobiliario y las unidades de
almacenamiento del archivo de la entidad.

- Falta de continuidad en las jornadas de limpieza programadas para prevenir agentes bilégicos en las unidades de
almacenamiento.

3.3 Alcance

Realizar actividades de limpieza que permitan mantener en condiciones adecuadas las areas locativas y documentos de cada
deposito que contiene documentacion dentro de la entidad.

Corto Plazo: Revisién de areas locativas, estantes y documentos en cada una de las dependencias del INS y mantener las
brigadas de desinfeccidn, desratizacion y desinsectacién

Mediano Plazo: Retroalimentar al personal del INS, que tenga a su cargo el manejo del archivo de cada dependencia respecto
a las condiciones ambientales, en el cuidado de los documentos, como de las unidades de almacenamiento

Largo Plazo: Realizar el seguimiento en cada una de las dependencias del INS, sobre las condiciones ambientales en los
espacios, en donde se manipulan los documentos y unidades de almacenamiento

3.4 Recursos

- Humano
- Econoémicos
- Tecnoldgicos

El Programa de Saneamiento Ambiental, limpieza, desinfeccion, desratizacion y desinsectacion, pretende:

Realizar actividades de limpieza que permitan mantener en condiciones adecuadas las areas locativas y documentos de cada
dependencia.

Para ello se programaran las siguientes actividades como:

ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO ENTREGABLE

Desinfeccion: La entidad realizara la | Profesional Grupo de Gestion Verificacion de Control de plagas

desinfeccion se encarga de eliminar | Documental (FUMIGACION)  FOR-A05.2094-

agentes microbioldgicos como hongos y 009

bacterias que se encuentran en el | Personal del INS que tenga a su

ambiente. cargo del manejo de archivo de | Verificacion de Control de plagas
cada dependencia (DESRATIZACION) FOR-

A05.2094-010
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pescaditos de plata, pulgas, etc.).

Personal del INS que tenga a su
cargo del manejo de archivo de

_ it
Personal de Gestion Formato de  Limpieza vy
Administrativa Desinfeccion de éreas de Archivo
FOR-A03.2060-012
Desinsectacién: La entidad realizara | Profesional Grupo de Gestion Verificacion de Control de plagas
desinsectacién se encarga de eliminar la | Documental (FUMIGACION)  FOR-A05.2094-
presencia de insectos (cucarachas, 009

Verificacion de Control de plagas

Personal del INS que tenga a su
cargo del manejo de archivo de
cada dependencia

Personal de Gestion
Administrativa

cada dependencia (DESRATIZACION) FOR-
A05.2094-010
Personal de Gestién
Administrativa Formato de  Limpieza vy
Desinfeccién de areas de Archivo
FOR-A03.2060-012
Control de Animales Mayores: La entidad | Profesional Grupo de Gestién Verificacion de Control de plagas
realizara el control de animales mayores | Documental (FUMIGACION)  FOR-A05.2094-
(ratones, palomas, etc.) 009

Verificacion de Control de plagas
(DESRATIZACION) FOR-
A05.2094-010

Formato de  Limpieza vy
Desinfeccion de areas de Archivo
FOR-A03.2060-012

TABLA 5 ACTIVIDADES PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL, LIMPIEZA, DESINFECCION, DESRATIZACION Y DESINSECTACION

3.5 Productos:

Para cumplir con el Programa de Saneamiento Ambiental, limpieza, desinfeccion, desratizacién y desinsectacion, se debe

utilizar los siguientes formatos

- Verificacion de Control de plagas (FUMIGACION) FOR-A05.2094-009
- Verificacion de Control de plagas (DESRATIZACION) FOR-A05.2094-010
- Formato de Limpieza y Desinfeccidn de areas de Archivo FOR-A03.2060-012
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- e PROCESO VERIFICACION DE CONTROL DE PLAGAS [FUMIGACIEN) Versidn: 03
- GESTION
— FOR-A05.2094-009 2021-08-12
EMPRESA CONTRATISTA:
No. CONTRATO:
FECHA DEL SERVICIO:
NOMBRE DE PLAGUICIDA: (Nombre Comercial) METODO UTILZADO:
|INGlE.I)IEN’IE ACTIVO : DOSIFICACION:

AUTORIZADO PARA USD EN SALUD PUBLICA: ‘ st | l:l | NO | I:I FICHA DE SEGURIDAD: I = l:l | NO | l:’

VERIFICACION DE USD DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL:

OVEROL: l:l TIBET: l:l PROTECCION nr_-.nmmm.nlzl PROTECCION vus.u-.EI PROTECTOR Au
COFiA: |:| GUANTES: l:l oTRO:

LUGAR NOMBRE DE AREAS A FUMIGAR il i i con: dreas no
personal presente en las dress, ete)

OBSERVACIONES: NOMBRE ¥ FIRMA DEL
i i OPERARIO QUE REALIZO LA
FUMIGACIGN

= Bloque K (Bioterio)

= Bloque I (Almacén)

* Bloque E primer piso

= Bloque E segundo pise

= Bloque E (Hacienda Galindo v Serpentario)
= Blogue E (Microbiologia 2)

* Bloque © (Sodega Flanta de Sueros)
= Blogque C (Taller)

= Blogque B (Parasitologia)

* Bloque | (Flanta de Sueros)

can = Bloque M (Bancos de Sangre)

= Bloque G [Central de Muestras)

= Bloque € (Genética)

= Blogue B (Direccion de Investigacion)
= Bloque A (Biblicteca)

FORMATO 3 FOR-A05.2094-009 VERIFICACION DE CONTROL DE PLAGAS (FUMIGACION)

‘ ITEETTIUITO PROCESO VERIFICACION DE CONTROL DE PLAGAS (DESRATIZACION) Version: 01
- MACTONMAL D GESTION TAL

sartm
™ FOR-AD5_2094.010 2018-09-28
EMPRESA CONTRATISTA:

No. CONTRATO:

FECHA DEL SERVICIO:

NOMEBRE DE RODENTICIDA:

AUTORIZADO PARA USO EN SALUD PUBLICA: S| l:l NO I:l FICHA DE SEGURIDAD: s1 I:l NO I:l

VERIFICACION DE USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL :

ESTACION i ESTADO DEL CEBO 5”3“::':5‘;‘)’" DEL
UBICACION OBSERVACIONES

No.

INTACTO AUSENTE ROIDO =1 NO

FORMATO 4 VERIFICACION DE CONTROL DE PLAGAS (DESRATIZACION) FOR-A05.2094-010

WWW.ins.gov.co

olombia

() Pex: (601) 2207700 | exts. 110

contactenos@ins.gov.co

=]
|

=]

=
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...... FORMAT) G L RSIETA ¥ DESSECCION DE AREAS DE ARCHNO

]

s

- !

- om am o
BRI

ASPECTO A VERICAL

3 LTy 1 SRR T o 0. T TRy 1

ASENTE | GOBE | ARUCA |SEMAN | PRERA RGENTE | BOSE | APUCAG [SOMAN] PRCHA | AGENTE | DS | APUCACI| SEMAN | FROW | AGENTE | DOBS | APUCACH SMAN| FECHA | AGENTE | DOBE | ArUcACH[SAANA] FECHA
£ADO, com | M| oossasas | oo on m | oosme | meveaso ou e |ooses | eeeaso v | m | oo |oessso = L | oo

[Tt

VERFIC

FORMATO 5 FOR-A03.2060-012 FORMATO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DE ARCHIVO

3.6 Cronograma:

Se implementaria de acuerdo al Cronograma elaborado por parte del Grupo de Gestion Administrativa de la entidad

PERIOCIDAD
N° Orden ACTIVIDAD 2025 2026
Revision de areas locativas, estantes y
1 documentos en cada una de las
dependencias

Mantener las brigadas de desinfeccion, X X
2 desratizacién y desinsectacion
Retroalimentar al personal que tenga a su X X
cargo el manejo del archivo de cada
dependencia respecto a las condiciones
3 ambientales, en el cuidado de los
documentos, como de las unidades de
almacenamiento

Realizar el seguimiento en cada una de las X X
dependencias, sobre las condiciones

4 ambientales en los espacios, en donde se
manipulan los documentos y unidades de

almacenamiento
TABLA 6 CRONOGRAMA PROGRAMA SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA, DESINFECCION, DESRATIZACION Y DESINSECTACION

4. PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

4.1 Objeto

Elaborar la inspeccidn de las condiciones ambientales en areas locativas, donde se encuentren ubicados los archivos de
gestién y archivo central

4.2 Problemas a solucionar
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- Falta de continuidad en el mantenimiento y calibracién para las mediciones y registros precisos.
- Falta de continuidad de planes de mejoramiento para mitigar el impacto de condiciones ambientales inadecuadas.

4.3 Alcance

Garantizar condiciones ambientales optimas para la conservacién de los documentos en los Archivos de Gestién y Archivo
Central

Corto Plazo: Medicion de las condiciones ambientales, a través de equipos como: termohidrometros y deshumidificadores (en
el archivo central)

Mediano Plazo: Realizar el seguimiento en las dependencias respecto a las condiciones ambientales, donde se encuentren
un mayor volumen documental

Largo Plazo: Implementar sistemas que permitan valorar las condiciones ambientales en las areas donde se encuentren los
documentos en custodia

4.4 Recursos
- Humano
- Econdmicos
- Tecnoldgicos

El Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales pretende:
Realizar actividades que permitan monitorear y controlar las condiciones ambientales de cada una de las dependencias donde
se conservan documentos e informacion especialmente en las &reas donde hay mayor volumen documental. De esta forma,

asegurar condiciones ideales para preservar la memoria institucional.

A través de las actividades como:

ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO ENTREGABLE
Monitoreo de Humedad Relativa y Temperatura: | Profesional Grupo de FOR-A03.2060-012 Formato de
Para el desarrollo de esta actividad, la Entidad | Gestién Documental Registro de Magnitud Toma de
debe realizar las mediciones de las condiciones Temperatura y Humedad

ambientales de los archivos de tal manera que | Personal del INS que

se cumpla con los criterios establecidos en el | tenga a su cargo del
Acuerdo 001 del 2024 el AGN. manejo de archivo de cada
dependencia
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Monitoreo de iluminacion: Esta medicion se debe
hacer en espacios donde el tipo de iluminacion
que incide sobre los documentos sea mixto
(lluminacién natural e iluminacion artificial).

Profesional Grupo de
Gestion Documental

Personal del INS que
tenga a su cargo del
manejo de archivo de cada
dependencia

FOR-A03.2060-012 Formato de
Registro de Magnitud Toma de
Temperatura y Humedad

Control de Humedad Relativa y Temperatura: En
las Instalaciones del Archivo Central, se
recomienda que se instalen sistemas de
ventilacion  artificial con  regulacion  de
temperatura y humedad.

Profesional Grupo de
Gestion Documental

Personal del INS que
tenga a su cargo del
manejo de archivo de cada
dependencia

FOR-A03.2060-012 Formato de
Registro de Magnitud Toma de
Temperatura y Humedad

Control de Incidencia Luminica: La medicién de
iluminacién se realiza utilizando un luxémetro
para determinar los valores de radiacion visible
luminica (lux) y radiacion ultravioleta (UV-
uw/lumen) y establecer la incidencia de estos
factores sobre la conservacién de los
documentos almacenados en las Instalaciones
del Archivo Central.

Profesional Grupo de
Gestion Documental

Personal del INS que
tenga a su cargo del
manejo de archivo de cada
dependencia

FOR-A03.2060-012 Formato de
Registro de Magnitud Toma de
Temperatura y Humedad

TaBLA 7 ACTIVIDADES PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

4.5 Productos

Para cumplir con el Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales, se debe utilizar el siguiente formato
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FORMATO 6 FOR-A0§.2060-012 FORMATO DE REGISTRO DE MAGNITUD TOMA DE TEMPERATURA Y HUMEDAD

4.6 Cronograma

PERIOCIDAD
N° Orden ACTIVIDAD 2025 2026
Medicion de las condiciones X X

1 ambientales, a través de equipos
como: termohidrometros y
deshumidificadores (en el archivo
central)

Realizar el seguimiento en las X
2 dependencias respecto a las
condiciones ambientales donde se
encuentra un mayor volumen
documental

Implementar sistemas que permitan X
3 valorar las condiciones ambientales en
las &reas donde se encuentren los

documentos en custodia
TABLA 8 CRONOGRAMA PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

5. PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

5.1 Objeto

Orientar sobre las acciones que se pueden llevar a cabo en caso de una emergencia, con ello mitigar o reducir dafios causados
en los documentos y unidades de conservacién que hayan sufrido algun tipo de alteracion

Www.ins.gov.co
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5.2 Problemas a solucionar

- Falta de continuidad en el mantenimiento de los sistemas de detencion de desastres.

- Falta de continuidad en la planificacion de los recursos para garantizar los aspectos para situaciones de riesgo.
5.3 Alcance

El alcance de este programa es transversal a toda la entidad como productores y custodios documentales, lo cual incluye
todos los archivos de gestion y archivo central.

Corto Plazo: Complementar el Plan de Emergencias actual, de acuerdo a las acciones que integran la conservacion de los
documentos del INS

Mediano Plazo: Identificar zonas de riesgo y posible pérdida de informacion, en donde se encuentran ubicados en los archivos
de gestidn hasta el archivo central y realizar jornadas de capacitacion enfocado al cuidado y conservacion de los documentos

Largo Plazo: Elaborar seguimiento a las actividades planteadas en el Plan de Emergencias

5.4 Recursos
- Humano
- Econdmicos
- Tecnoldgicos

El Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres pretende:

Determinar acciones de prevencion y respuesta rapida a la atencidn de eventos catastréficos y situaciones de emergencia
con el propdsito de asegurar el patrimonio documental y mitigar los riesgos asociados en estas situaciones.

Para ello se realizaran actividades como:

ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
ENTREGABLE
Sensibilizar a los funcionarios del INS, sobre | Grupo Gestién Documental Soporte de Actividades
manipulacion de documentos en caso de una
emergencia Personal del INS que tenga a su
cargo del manejo de archivo de
cada dependencia
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Realizar seguimiento y control de seguridad y
condiciones  ambientales en  lugares
detectados con posibles riesgos

Grupo Gestion de Talento Humano
- responsable de seguridad y salud
en el trabajo

Grupo y Brigada de Emergencias
Personal del INS que tenga a su

cargo del manejo de archivo de
cada dependencia

FOR-A03.2060-014
Programa de Prevencion y
Atencion de Desastres

Establecer las rutas de evacuacién e insumos
como botiquines, extintores, etc., en los
depdsitos del archivo de gestion

Grupo Gestién de Talento Humano
- responsable de seguridad y salud
en el trabajo

Grupo y Brigada de Emergencias
Personal del INS que tenga a su

cargo del manejo de archivo de
cada dependencia

FOR-A03.2060-014
Programa de Prevencion y
Atencion de Desastres

Realizar simulacro para asegurarse que las
personas conozcan Yy pueda implementar
eficazmente el plan de emergencia

Grupo Gestion de Talento Humano
- responsable de seguridad y salud
en el trabajo

Grupo y Brigada de Emergencias
Personal del INS que tenga a su

cargo del manejo de archivo de
cada dependencia

FOR-A03.2060-014
Programa de Prevencion y
Atencidn de Desastres

Monitoreo, revisién y actualizacién del plan de
emergencias

Grupo Gestion de Talento Humano
- responsable de seguridad y salud
en el trabajo

Grupo y Brigada de Emergencias
Personal del INS que tenga a su

cargo del manejo de archivo de
cada dependencia

FOR-A03.2060-014
Programa de Prevencion y
Atencién de Desastres

TABLA 9 ACTIVIDADES PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

5.5 Productos

Para cumplir con el Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres, se debe utilizar el siguiente formato
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FormATO 7 FOR-A03.2060-014 PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES

5.6 Cronograma:

Para cumplir con el Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion y Desastres, tiene como finalidad de establecer los
lineamientos necesarios para desarrollar el Plan de Emergencias en el Instituto Nacional de Salud. Bajo los criterios y
caracteristicas relacionadas en el POE-A01.0000-002 PLAN DE PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE

EMERGENCIAS, elaborado por parte del Grupo de Gestion de Talento Humano.

NO
Orden

Actividad

PERIOCIDAD

2025 2026

Sensibilizar a los funcionarios del
INS, sobre manipulacion de
documentos en caso de una
emergencia

X X

Realizar seguimiento y control de
seguridad y condiciones ambientales
en lugares detectados con posibles
riesgos

Establecer las rutas de evacuacion e
insumos como botiquines, extintores,
etc., en los depdsitos del archivo de
gestion

Realizar simulacro para asegurarse
que las personas conozcan y pueda

www.ins.gov

900 @

.CO
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implementar eficazmente el plan de
emergencia
5 Monitoreo, revision y actualizacién del X X
plan de emergencias

TABLA 10 CRONOGRAMA PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

6. PROGRAMA ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO

6.1 Objeto

Brindar lineamientos a los funcionarios del INS, respecto al manejo de documentos como unidades de conservacion. De esta
forma asegurar condiciones ideales para preservar documentos e informacion.

6.2 Problemas a solucionar

- Unidades de conservacion en mal estado
- Sistema de almacenamiento y espacios inadecuados
- Carencia de unidades de almacenamiento y realmacenamiento adecuadas.

6.3 Alcance

Este programa aplica para todos los documentos de archivo en cada una de las etapas de su ciclo vital. Por lo tanto, aplica
en todas las dependencias, espacios de archivo de gestidn, archivo central y archivo historico.

Corto Plazo: Realizar visitas en cada dependencia del INS, para validar el uso y manipulacién de las unidades de conservacién
Dar a conocer al Grupo de Financiera la compra de las unidades de conservacion acorde a los lineamientos brindados por la
norma

Mediano Plazo: Elaborar control en los archivos de gestidn pertenecientes a las dependencias del INS, para validar el uso y
manipulacion de las unidades de conservacién

Largo Plazo: Realizar el seguimiento en los archivos de gestion de las dependencias del INS, en el uso y manipulacion de las
unidades de conservacion

6.4 Recursos

- Humano

- Econdmicos
- Tecnologicos
- Logisticos
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El Programa de Aimacenamiento y Re-Almacenamiento, pretende:
Desarrollar acciones y directrices necesarias para el adecuado almacenamiento de los documentos, con la adquisicion de
unidades de conservacion que cumplan con las especificaciones técnicas de calidad para garantizar la conservacion del

patrimonio documental de la entidad.

A través de las siguientes actividades como:

ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
ENTREGABLE
Identificar las necesidades de almacenamiento de | Grupo de gestion documental FOR-A03.2060-014

la documentacién tanto para los archivos de
gestién para el central y los espacios con sus
dimensiones

Grupo de Gestion Administrativa
— Almacén

Grupo de Gestién Financiera
Personal del INS que tenga a su
cargo del manejo de archivo de
cada dependencia

Seguimiento Programa de
Almacenamiento y Re-
almacenamiento

Identificar la cantidad y tipo de documentos que
necesitas almacenar

Grupo de gestion documental
Grupo de Gestién Administrativa
— Almacén

Grupo de Gestién Financiera
Personal del INS que tenga a su
cargo del manejo de archivo de
cada dependencia

FOR-A03.2060-014
Seguimiento Programa de
Almacenamiento y Re-
almacenamiento

Determinar la duracion de la retencién de
documentos y los requisitos de conservacion a
largo plazo.

Grupo de gestion documental
Grupo de Gestién Administrativa
— Almacén

Grupo de Gestion Financiera
Personal del INS que tenga a su
cargo del manejo de archivo de
cada dependencia

FOR-A03.2060-014
Seguimiento Programa de
Almacenamiento y Re-
almacenamiento

Evaluar el espacio disponible para el
almacenamiento de documentos

Grupo de gestion documental
Grupo de Gestion Administrativa
— Almacén

Grupo de Gestion Financiera
Personal del INS que tenga a su
cargo del manejo de archivo de
cada dependencia

FOR-A03.2060-014
Seguimiento Programa de
Almacenamiento y Re-
almacenamiento

Definir las especificaciones y caracteristicas
técnicas de las unidades de almacenamiento y
conservacion basadas en la Norma Técnica
colombiana NTC 5397: 2005. Materiales para
documentos de archivo con soporte papel; como
(estanteria, cajas y carpetas), en este caso se

Grupo de gestion documental
Grupo de Gestién Administrativa
— Almacén

Grupo de Gestién Financiera

FOR-A03.2060-014
Seguimiento Programa de
Almacenamiento y Re-
almacenamiento
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implementan cajas x- 200 para los archivos de
gestidn y carpetas de yute que cumplan con las
especificaciones técnicas para soporte papel.

Personal del INS que tenga a su
cargo del manejo de archivo de
cada dependencia

Para la conservacion de soportes documentales
diferentes al papel como soportes Opticos y
magnéticos, se deben conservar en sitios
protegidos de la corrosion ambiental, del polvo,

Grupo de gestion documental
Grupo de Gestién Administrativa
— Almacén

Grupo de Gestidn Financiera
Personal del INS que tenga a su

FOR-A03.2060-014
Seguimiento Programa de
Almacenamiento y Re-
almacenamiento

humedad, protegidos en fundas, o cajas ) ,
protectoras cargo del manejo de archivo de
cada dependencia
Planificar la  adquisicién, adecuacion vy | Grupo de gestidon documental FOR-A03.2060-014

mantenimiento  de  las  unidades  de
almacenamiento y conservacion

Grupo de Gestion Administrativa
— Almacén

Grupo de Gestion Financiera
Personal del INS que tenga a su
cargo del manejo de archivo de
cada dependencia

Seguimiento Programa de
Almacenamiento y Re-
almacenamiento

TABLA 11 ACTIVIDADES PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO

6.5 Productos

Para cumplir con el Programa de Almacenamiento y Re-Almacenamiento, se debe utilizar el siguiente formato
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FormATO 8 FOR-A03.2060-014 SEGUIMIENTO PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO
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N° Orden

PERIOCIDAD
2025 2026

ACTIVIDAD

[dentificar las necesidades de
almacenamiento

Definir las especificaciones técnicas X
de las unidades de almacenamiento
(cajas y carpetas)

Realizar el proceso de adecuacion y X
mantenimiento

Seguimiento de la adecuacién y uso X
de las unidades de almacenamiento
(cajas y carpetas), en los archivos
de gestion y archivo central

TABLA 12 CRONOGRAMA PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE ALMACENAMIENTO

Finalmente, en desarrollo del Plan de Conservacidon Documental, se procede a realizar un cuadro de mando el cual debe
contemplar cada uno de los programas y actividades que se derivan de éste y se desarrollaran por vigencias o periodos sea
a corto, mediano y largo plazo con el fin de establecer el debido cumplimiento y aseguramiento de las tareas planteadas el
cual se ajustara de acuerdo con el cronograma y presupuesto que sea asignado. Utilizando el siguiente formato:

el FTTI [ M T T T N T L

AR

L i

R TRAE [ = | nommiraas  [eemen e [eew

FORMATO 9 FOR-A03.2060-008 CUADRO CONTROL DE MANDO PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
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7. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

7.1 DEFINICION

Documento estratégico que incorpora una serie principios, politicas, estrategias y acciones especificas, tendientes a asegurar
la preservacién a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo, donde se deben establecer las necesidades
generales y especificas para la preservacion de los documentos electronicos de archivo de una Entidad, determinando las
prioridades e identificando las acciones y estrategias a implementar

7.2 OBJETO

Definir la metodologia para la preservacion digital de informacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo o
en otros soportes con el fin de que los ciudadanos y colaboradores cuenten con la accesibilidad a la informacién durante el
ciclo de vida de los documentos.

7.3 ALCANCE

El Plan de preservacion digital se realizara para la documentacion en sus diferentes soportes en aras de garantizar su acceso
en el tiempo establecido legalmente.

7.4 METODOLOGIA

En el Instituto Nacional de Salud - INS se realizaran los inventarios documentales de los archivos de gestion y archivo central,
asi mismo se cuenta con los registros de activos de informacion en donde se identifico la produccion documental de la entidad.

Partiendo de lo anterior y teniendo en cuenta el soporte documental es que se define la estrategia de preservacion digital a
largo plazo se realizaran las siguientes actividades para la implementacion del Plan de Preservacién Digital a largo plazo.

» Diagnostico de los documentos de archivo en sus diferentes soportes diferentes al papel.

Elaboracién y actualizacién de los procedimientos referentes a la Preservacion Digital a Largo Plazo.

Identificar la disponibilidad de la informacion en los objetos digitales de preservacion a largo plazo.

>
>
> Definicién de estrategias de preservacion a largo plazo con el fin de verificar el tipo de documento a intervenir.
» Capacitar a los colaboradores del INS frente a la produccion documental en diferentes soportes

>

Actualizar el plan
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7.5 DIAGNOSTICO CON FINES DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

La finalidad del diagnéstico es identificar la cantidad de unidades documentales, soportes, expedientes, documentos
especiales que se deban conservar a largo plazo y que requieran de la preservacion digital.

7.6 ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

En el proceso de gestion documental del INS se elaboraran y actualizaran los procedimientos tendientes a la preservacion
digital a largo plazo, iniciando desde los procesos de produccidén documental, digitalizacion y cambio de unidad de
almacenamiento.

7.7 IDENTIFICACION DE ESTRATEGIAS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

7.7.1 Evaluacion de Prioridades

En el INS se prioriza la produccion de documentos nativos electrénicos, determinando las formas y formularios de documentos
electrénicos de archivo, posteriormente los documentos que se van a digitalizar identificando las disposiciones finales de la
TRD y TVD vigentes de la entidad.

7.7.2 Caracteristicas de los Documentos Para Preservar
A. Caracteristicas Estructurales del Documento Electrénico
- Estructura semantica del nombre del documento
- Descripcion del Documento
- Metadatos minimos del documento
- Formato de entrega para los diferentes tipos de informacion

- Formas, formatos y formularios

B. Caracteristicas de los Documentos a Preservar

- Identificar formatos digitales
- Metadatos

- Interrelaciones entre los documentos y metadatos

7.8 ESTRATEGIAS DE PRESERVACION DIGITAL

Las estrategias de preservacion digital estan orientadas para asegurar la preservacion digital a largo plazo de los documentos
electronicos.
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A continuacién, se describen las estrategias que se implementaran en el Instituto Nacional de Salud.

Normalizacién de Formatos ]

Migracion

Conversion

Refreshing

Emulacién

TABLA 13 ESTRATEGIAS DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO — ELABORACION PROPIA

Normalizacion de Formatos: actualmente el Instituto Nacional de Salud tiene la documentacion normalizada en el Sistema
Integrado de Gestion Documental, procesos de apoyo Gestion Documental.

Migracion: Hace referencia a migrar informacion al Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivos SGDEA,
para que se centralice el almacenamiento de la documentacion del Instituto Nacional de Salud, ya sean documentos
electronicos, audiovisuales, bases de datos etc.

Conversion: Hace referencia a cambiar los formatos donde se encuentra actualmente guardada la informacion pero que no
se puede acceder a ella porque no se cuenta con el medio para la lectura de este. Actualmente la entidad cuenta con diskettes
de 3 %, VHS, casettes y cintas de almacenamiento de informacién, los cuales se debe realizar la conversién antes de perder
la informacion.

Refreshing: Este proceso hace referencia en la transferencia de datos de un soporte a otro, se renueva el continente sin
alterar el contenido. No preserva los datos, pero es un paso imprescindible para garantizar el acceso a aquellos. La frecuencia
con la que se realiza la actualizacion varia segun la politica institucional y el tipo de soporte.

Emulacion: Este proceso hace referencia en simular el comportamiento del software original con el que se crearon los
documentos digitales, de forma que puedan ejecutarse y utilizarse prescindiendo del programa de origen.

7.9 RECURSOS

El Instituto Nacional de Salud deberia contar con el presupuesto para realizar la implementacién de las Estrategias de
Preservacion Digital a Largo Plazo. La misionalidad del Instituto se enfocada al tema de Investigacion Cientifica, mucha de la
informacion del Archivo Central se encuentra en otros medios de almacenamiento de informacion mencionados anteriormente.
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Dentro de los recursos es realizar contratos en aras de contratar un proveedor de servicios que preste los servicios de
preservacion digital mencionado en las estrategias a implementar. Actualmente la entidad no cuenta con los equipos y el
personal idoneo para realizar estas actividades enfocadas netamente a la tecnologia.

7.10 CRONOGRAMA

IDENTIFICACION DE INFORMACION EN EL ARCHIVO CENTRAL VIGENCIA 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES MES1 | MES2 | MES3 | MES4 | MES5 | MES 6
Identificar los formatos de cada uno de los documentos
Documentar la estructura de nombre de documentos
Establecer un tamafio aproximado de los archivos por clase de documento
Documentar el Nivel de Descricion Archivistica
Identificar los metadatos
Identificar Norma de Descripién Aplcada
CONTRATACION E IMPLEMENTACION VIGENCIA 2026
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6
Realizar el estudio de mercado
Realizar el Analisis del Sector
Solicitar la contratacion
Inciar el contrato e intervencién

TasLA 14 CRONOGRAMA DE INFORMACION EN EL ARCHIVO CENTRAL
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