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MACROPROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL



	
FORMATO DE INSPECCIÓN DE MANTENIMIENTO DE 
SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS


	
(1) Verificar las condiciones relacionadas a continuación para cada uno de los depósitos teniendo en cuenta la siguiente calificación:
0: no cumple; 1= Cumple Parcialmente; 2= Cumple


	
(2) AREA/ DEPOSITO

	
(3) FECHA : DD / MM / AAAA

	
 (4) CONDICIONES A VERIFICAR


	
(5)CALIFICACIÓN
	
(6) OBSERVACIONES

	
1
	
ESTRUCTURA

	
	

	1.1
	Utiliza estantería de 2.20 mts de alto o de mayor tamaño señalizado, que cumplan con las condiciones de capacidad y resistencia.
ACUERDO N°.049 (5 de mayo de 2000). Art 02
	
	

	1.2
	La resistencia de las placas y pisos están dimensionadas para soportar una carga mínima de 1200 k/mts2. ACUERDO N°.049 (5 de mayo de 2000). Art 02
	
	

	1.3
	Los pisos y muros, techos y puertas están construidos con material ignífugos de alta resistencia mecánica y desgate mínimo a la abrasión. ACUERDO N°.049 (5 de mayo de 2000). Art 02
	
	

	1.4
	Las pinturas utilizadas poseen propiedades ignifugas, y tener el tiempo de secado evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentación. ACUERDO N°.049 (5 de mayo de 2000). Art 02
	
	

	2
	
DISTRIBUCIÓN

	CALIFICACIÓN
	OBSERVACIONES

	2.1
	Las áreas destinadas para la custodia de la documentación cuentan con elementos de control y aislamiento que garantice la seguridad de los acervos. ACUERDO N°.049 (5 de mayo de 2000). Art 02
	
	

	
2.2
	Las zonas de trabajo archivístico, consulta y prestación de servicios están fuera de las de almacenamiento tanto por razones de seguridad como regulación y mantenimiento de las condiciones ambientales en el área de depósito. ACUERDO N°.049 (5 de mayo de 2000). Art 02
	
	

	3
	
ESTANTERIAS

	CALIFICACIÓN
	OBSERVACIONES

	3.1
	El diseño de las estanterías es acorde con las dimensiones de las unidades que contendrá, evitando bordes o arista que produzcan daños sobre documentos. ACUERDO N°.049 (5 de mayo de 2000). Art 03
	
	

	3.2
	Los estantes están construidos en láminas sólidas, resistente y estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado químicamente estable ACUERDO N°.049 (5 de mayo de 2000). Art 03
	
	

	3.3
	Los estantes están construidos para soportar el peso del material a contener. ACUERDO N°.049 (5 de mayo de 2000). Art 03
	
	

	3.4
	La estantería total tiene menos de 100 mts de longitud. ACUERDO N°.049 (5 de mayo de 2000). Art 03
	
	

	3.5
	Los módulos de las estanterías contienen parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. ACUERDO N°.049 (5 de mayo de 2000). Art 03
	
	

	3.6
	La balda superior está dispuesta de tal forma que no dificulte la manipulación y el acceso de operario a la documentación. ACUERDO N°.049 (5 de mayo de 2000). Art 03
	
	

	3.7
	La balda inferior esta por lo menos a 10 cm del piso. ACUERDO N°.049 (5 de mayo de 2000). Art 03
	
	

	3.8
	Las baldas ofrecen la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduación cada 7 cm. O menos ACUERDO N°.049 (5 de mayo de 2000). Art 03
	
	

	3.9
	Los acabados en los bordes y ensambles de pieza son redondeados para evitar desgarrasen la documentación. ACUERDO N°.049 (5 de mayo de 2000). Art 03
	
	

	3.10
	El encerramiento superior no está siendo utilizado como lugar de almacenamiento de documento ni de ningún otro material. ACUERDO N°.049 (5 de mayo de 2000). Art 03
	
	

	
(7) EJECUTO

	

	
(8) VERIFICO

	

	
PROCESO

	
	
CODIGO







	
INTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO FORMATO DE INSPECCIÓN DE MATENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICA


	
OBJETIVO: llevar el control de las áreas, infraestructura y los componentes que afectan directamente las unidades de almacenamiento, contemplando dentro de los programas de inspección y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones físicas dentro de los sistemas integrado de conservación (SIC)


	



1. METODO DE CALIFICACIÓN 
	
Identificar y tener en cuenta las diferentes áreas intervenidas en las actividades tales como: pisos, puertas, estanterías, mobiliario y lámparas dentro del depósito. diligenciado cada espacio con su calificación según corresponda:

1- Cumple: para la actividad que se realizó en su totalidad para esa área y de lo cual no se tiene ninguna observación o aspecto a mejorar, por lo tanto, cumple con el objetivo la actividad.
0- No cumple: para la actividad no realizada en determinada área por diferentes razones, por lo tanto, no cumple con el objetivo.
2- Cumple parcialmente: para las actividades realizadas en determinada área y que al verificarse no cumple a cabalidad, o la actividad que se realizó, pero no en su totalidad.


	
2. ÁREA/ DEPOSITO
	
Especificar el área o deposito donde se realiza la actividad, teniendo en cuenta que esta puede que no se realice en todos los depósitos por distintas razones, su denominación puede ser:

Nombre: si su denominación no contiene números, ejemplo: sala de consulta
Numero: si su denominación no contiene letras, ejemplo: deposito 24


	3. FECHA
	
Registra la fecha en la que se realiza la actividad en el siguiente orden: DD: día, MM, mes, AAAA: año.  Esta es independiente por depósito.


	4. CONDICIONES A VERIFICAR
	Describir en detalle el aspecto a verificar durante el chequeo


	5. CALIFICACIÓN
	Calificación de  1 a  5, según indicaciones

	6. OBSERVACIONES
	
Si se tiene observaciones  se debe diligenciar el área intervenida y el deposito donde se realizó la actividad, seguido del texto que describí en forma resumida y legible

	7. EJECUTO
	


	8. VERIFICO
	


	9. PROCESO
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