RECOMENDACIONES PLAN DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

. Documentar las actividades de capacitacitn y
sensibilizacian sobre la conservacidn,
valoracion y manipulacian de los documentos de
archivo fisicos.

Publicar y difundir de capsulas informativas y
tips archivisticos a través de los correos
electranicos, talleres, charlas, folletos,
infografias.
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RECOMENDACIONES PLAN DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES FISICAS
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RECOMENDACIONES PLAN DE ADECUACION E INSPECCION DEL MOBILIARID

Cumplir con las especificaciones
técnicas requeridas para el
mobiliario segan los espacios.

Verificar que la totalidad de |3
estanteria este anclada a techo,

piso o paredes.
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Conservar una distancia

— minima de 70 cm entre o
Medir periddicamente la
estantes. _ _ _
. I capacidad y resistencia del
A— mabiliario
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RECOMENDACIONES PLAN DE PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

Establecer los requerimientos técnicos y |a
necesidad de realizar limpieza  especifica en las
greas de archivo bajo lineamientos del Sistema
Integrado de Conservacidn de la Rama Judicial con
las empresas de aseo desde |a etapa precontractual

Cumplir con |os requerimientos técnicos de
|os insumos y métodos utilizados para las
jornadas de fumigacian especificas para las
areas de archivo de acuerdo con los
lineamientos descritos en el Sistema
Integrado de Conservacian..

Acordar con el proveedor de aseo un cronograma que
incluya las actividades descritas en el Programa de
Saneamiento Ambiental del Sistema Integrado de
Conservacian de la Rama Judicial para |a limpieza
especifica de |os espacios destinados a conservar
documentacidn, asi como del mobiliario y unidades de

conservacian.

Establecer un cronograma anual para
|as jornadas de fumigacian® (control
roedores e insectos), microrganismos y

Capacitar el personal de servicios desinfeccidn en archivos.

generales sobre las actividades descritas
en el Programa de Saneamiento Ambiental.
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RECOMENDACIONES PLAN DE ALMAGENAMIENTO Y RE-ALMAGENAMIENTD
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Contar con las
unidades de
COnservacin

suficientes (Cajas,
Mantener actualizado el
inventario documental
de |a totalidad del
fondo.
carpetas) de acuerdo a
|os lineamientos

Establecer un
cronograma para la
revisidn del estado de
|as unidades de
conservacian.
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: técnicos dados por el
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Realizar el | Evitar el uso de AZ &
almacenamiento y re- : Cajas dE. otras : Mantener actualizado
almacenamiento de los | dimensiones, I el inventario
expedientes I ,E”tStE'lES' bolsas I documental de la
oportunamente, de ! plasticas entre otros 1 totalidad del fondo.
acuerdo con las / que puedan afectar y I
deteriorar la L S i —

especificaciones
tecnicas.

documentacian.
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RECOMENDACIDNES PLAN DE MONITORED DE CONDICGIONES AMBIENTALES

Tomar las medidas necesarias para
disminuir |a intensidad de luz, sal,
ingreso de aves, polvo entre otros,
que deterioren la documentacian.
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RECOMENDACIONES PLAN DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

Articular acciones de prevencian de emergencias
y atencion de desastres en los espacios de
archivo, con el Plan de Atencion de Emergencias
de la Rama Judicial ;

~

PLANNING SCHEDULE CONCEPT sz
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SURVIVAL
EMERGENCY
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Contar con un botiquin de rescate documental: B
Ventiladores de pie o piso, entretela, alcohol
antiséptico, aspersores limpios y disponibles,
papel absorbente, brochas de pelo natural y un
rollo de plastico.
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e Mantener actualizado el plano
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/

! —

;e TheLe” \
I, QID‘ % ~
N9 X Fo

!

: "vT \
/ A\l
7 4] /

lﬁEMiERGENCY |
\(ﬁ)’ﬂ, / j\%'D 9"

\

Socializar con los brigadistas la ubicacian fisica
de la documentacian objeto de rescate
prioritario luego de una situacidn de emergencia.
Se debe delegar un responsable (s) del archivo
central.

3

Realizar simulacros de prevencian y reacccidn e
caso de emergencia de acuerdo con |a
identificacion de riesgos (matriz de riesgos para

|os archivos) '

|dentificar en el inventario documental, |a
documentacion que por su valor institucional e
histdrico, tiene prioridad de rescate.
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