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2. INTRODUCCION

El Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E adopta el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) con el fin de
garantizar la adecuada conservacion de los documentos institucionales, especialmente las historias
clinicas y documentos administrativos. El SIC establece medidas de conservacion preventiva orientadas
a proteger la informacion fisica y digital producida por la institucion durante todo su ciclo de vida.

3. OBJETIVOS
3.1 GENERAL

Garantizar la conservacién y preservacion de los documentos producidos y custodiados por el Hospital
Raul Orejuela Bueno E.S.E.

3.2 ESPECIFICOS

* Implementar medidas de conservacién preventiva.
* Proteger los documentos frente a riesgos fisicos, ambientales y tecnoldgicos.
» Garantizar la disponibilidad e integridad de la informacién institucional.

4. ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion aplica a todos los documentos producidos o recibidos por el
hospital, incluyendo historias clinicas, documentos administrativos, financieros y documentos
electronicos.

5. RESPONSABLE

Gerencia: Aprobar el Sistema Integrado de Conservacion

Gestion Documental /

Archivo: Implementar, coordinar y realizar seguimiento al SIC.
Sistemas: Administrar la preservacion digital, copias de seguridad y

control de acceso a sistemas.
Garantizar condiciones locativas adecuadas en los espacios
de archivo.

Mantenimiento:

6. MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.
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Ley 1712 de 2014 — Transparencia y acceso a la informacion publica.
Ley 1581 de 2012 — Proteccion de datos personales.

Resolucion 1995 de 1999 — Manejo de historias clinicas.

Acuerdo 006 de 2014 — Archivo General de la Nacion.

7. DEFINICIONES
Archivo: Conjunto de documentos producidos o recibidos por una entidad en desarrollo de sus funciones.

Conservacion documental: Conjunto de medidas preventivas orientadas a evitar el deterioro de los
documentos.

Preservacion digital: Conjunto de estrategias para garantizar el acceso y permanencia de los
documentos digitales.

Sistema Integrado de Conservacién (SIC): Conjunto de estrategias, planes y acciones orientadas a
garantizar la conservaciéon de los documentos en cualquier soporte durante todo su ciclo de vida.

Plan de Conservacion Documental: Componente del Sistema Integrado de Conservacion que establece
las actividades de conservacién preventiva aplicables a los documentos en soporte fisico.

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo: Componente del Sistema Integrado de Conservacion que
establece las estrategias para garantizar la conservacion y acceso a los documentos electrénicos.

Unidad de conservacion: Elemento utilizado para almacenar y proteger los documentos, como carpetas
archivisticas, cajas o contenedores disefiados para su adecuada preservacion.

8. POLITICAS RELACIONADAS

Politica de Gestion Documental.
Politica de Seguridad de la Informacion.
Politica de Proteccion de Datos Personales.

9. PROGRAMAS / PROYECTOS RELACIONADOS

Programa de Gestion Documental (PGD).
Tablas de Retencién Documental (TRD).
Inventarios Documentales.
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10. EVALUACION Y MONITOREO

El seguimiento del Sistema Integrado de Conservacion se realizara mediante inspecciones periddicas del
archivo, revisién de los registros de limpieza, monitoreo de condiciones ambientales y verificacién del
cumplimiento de las actividades establecidas en el plan.

11. DESCRIPCION DEL PLAN
11.1 Plan de Conservacion Documental

El Plan de Conservacion Documental del Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E establece las acciones y
medidas orientadas a garantizar la adecuada conservacién de los documentos en soporte fisico durante
todo su ciclo de vida.

Este plan contempla actividades de conservacion preventiva encaminadas a minimizar los riesgos de
deterioro ocasionados por factores ambientales, fisicos o biolégicos, asi como a promover buenas
practicas en el manejo y almacenamiento de los documentos institucionales.

Las actividades descritas en este plan seran implementadas por el area de gestién documental con el
apoyo de las areas responsables, y su cumplimiento sera evidenciado mediante los formatos y registros
establecidos por la institucién.

Limpieza periédica del archivo

El Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E realizara actividades periddicas de limpieza en las areas de archivo
con el fin de evitar la acumulacion de polvo, suciedad y posibles agentes biolégicos que puedan deteriorar
los documentos.

La limpieza incluira estanterias, cajas archivisticas, superficies y areas circundantes del archivo, y se
realizara siguiendo las buenas practicas de conservaciéon documental.

Estas actividades se registraran mediante el Formato FR16-GAM CONTROL DE LIMPIEZA Y
DESINFECCION DE AREAS y asi mismo, las actividades de control de plagas y fumigacion se realizaran
conforme al PROCEDIMIENTO DE FUMIGACION, el cual establece las medidas de saneamiento
ambiental para prevenir la presencia de agentes biolégicos que puedan afectar la conservacion de los
documentos.

Las actividades de limpieza incluyen:

e Limpieza de estanterias.
e Limpieza de cajas archivisticas.
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e Eliminacion de polvo.
e Revision de presencia de plagas.
e Limpieza general del area de archivo.

Frecuencia recomendada: Mensual.
Control de condiciones ambientales

El Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E realizara el monitoreo periédico de las condiciones ambientales
en las areas de archivo con el fin de prevenir el deterioro de los documentos.

Este control permitira verificar factores como temperatura, humedad, ventilacion e iluminacion, los cuales
pueden afectar la conservacién de los documentos, especialmente las historias clinicas y documentos
administrativos.

Esta actividad se registrara mediante el Formato FR09-INF FORMATO DE CONTROL DE
TEMPERATURA Y HUMEDAD, el cual sera diligenciado periédicamente por el personal responsable
del archivo.

Almacenamiento adecuado de documentos

El almacenamiento adecuado de documentos corresponde al conjunto de condiciones y practicas
destinadas a garantizar la conservacién y proteccion de los documentos mediante su correcta ubicacion,
organizacion y resguardo en espacios apropiados que eviten su deterioro fisico, pérdida o alteracion.

Este proceso implica el uso de mobiliario adecuado, unidades de conservacién como carpetas y cajas
archivisticas, correcta identificacion y organizacion documental, asi como condiciones ambientales
apropiadas que permitan preservar la integridad, autenticidad y disponibilidad de la informacién a lo largo
del tiempo.

Asimismo, se aplicaran procedimientos adecuados para consultar, transportar, organizar y devolver los
documentos, evitando acciones que puedan afectar su estado fisico.

Estas actividades se desarrollaran conforme a los lineamientos establecidos en el IN1-GDC Instructivo
de Organizacién del Archivo de Gestion del Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E, el cual define las
directrices para la correcta organizacién, clasificacion y almacenamiento de los documentos
institucionales.

Buenas practicas de manipulacién documental
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El personal del Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E aplicara buenas practicas en la manipulacion de los
documentos con el fin de garantizar su adecuada conservacion y evitar su deterioro.

Entre estas practicas se encuentran:
e Manipular los documentos con las manos limpias.
e No doblar ni rasgar los documentos.
e No consumir alimentos o bebidas en el area de archivo.
o Evitar el uso de clips metalicos, ganchos u otros elementos que puedan deteriorar el
papel.
e Mantener los documentos en carpetas o cajas archivisticas.
e Evitar escribir sobre los documentos originales.

Estas actividades se desarrollaran conforme a los lineamientos establecidos en el IN1-GDC Instructivo
de Organizacion del Archivo de Gestion del Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E, el cual define las
directrices para la correcta organizacion, clasificacion y almacenamiento de los documentos
institucionales.

11.2 Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

El Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo del Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E establece las
estrategias y acciones orientadas a garantizar la conservacién, disponibilidad e integridad de los
documentos electrénicos producidos o gestionados por la institucién.

Este plan contempla medidas de seguridad informatica y gestion de la informacion digital que permiten
prevenir la pérdida, alteracidn o acceso no autorizado a los datos institucionales, asegurando su
disponibilidad a lo largo del tiempo.

Copias de seguridad periédicas

El Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E realiza copias de seguridad periddicas de los sistemas de
informacién institucionales con el fin de garantizar la recuperacion de los datos en caso de pérdida, fallas
técnicas o incidentes de seguridad.

Estas actividades son ejecutadas y verificadas por el proceso de Técnicas y Tecnologias de la
Informacion, y se registran en el Formato FR10-TIC Bitacora de Copias de Seguridad, donde se
consignan la fecha de verificacion, el servicio respaldado, el nombre del archivo de respaldo y el
responsable de la verificacion.

Asimismo, estas acciones estan contenidas en los lineamientos establecidos en la PO02-TIC Politica de
Seguridad de la Informacién Digital y la PO1-TIC Politica de Proteccion de Datos Personales del
Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E, las cuales establecen las medidas para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién institucional.
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Control de acceso a sistemas de informacion

El Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E implementa mecanismos de control de acceso a los sistemas de
informacion institucionales con el fin de garantizar la seguridad, confidencialidad y proteccién de los datos.

El acceso a los sistemas se realiza mediante la asignacion de usuarios y contrasefias individuales, de
acuerdo con los perfiles y funciones de cada Servidor Publico y o colaborador de la institucion.

Estas medidas se encuentran definidas en la PO02-TIC Politica de Seguridad de la Informacion Digital,
la cual establece los lineamientos para la proteccion, control de acceso y gestién segura de la informacion
institucional.

Proteccion de bases de datos institucionales

El Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E implementa medidas de seguridad orientadas a proteger las bases
de datos institucionales frente a pérdida, alteracién o accesos no autorizados.

Dentro de estas medidas se realizan copias de seguridad periodicas de la informacion institucional, las
cuales son administradas y verificadas por el proceso de Técnicas y Tecnologias de la Informacion.

Estas actividades se evidencian mediante la FORMATO FR10-TIC Bitacora de Copias de Seguridad
donde se registran los servicios respaldados, la fecha de verificacion y el responsable de la actividad.
Asimismo, se encuentran soportadas en la PO02-TIC Politica de Proteccion de Datos Personales del
Hospital Raul Orejuela Bueno E.S.E, la cual establece los lineamientos para garantizar la
confidencialidad, integridad y seguridad de la informacion institucional.

12 DOCUMENTOS RELACIONADOS Y DE REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

¢ Programa de Gestion Documental - PGD

e Tablas de Retencion Documental - TRD

¢ Inventarios Documentales Institucionales

e Politica de Gestion Documental

e POO02-TIC Politica de Seguridad de la Informacién Digital

e PO1-TIC Politica de Proteccién de Datos Personales

e IN1-GDC Instructivo de Organizacién del Archivo de Gestion
e FR16-GAM Control de Limpieza y Desinfeccion de Areas
¢ FRO9-INF Formato de Control de Temperatura y Humedad
e FR10-TIC Bitacora de Copias de Seguridad

e Procedimiento de Fumigacién
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