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PLANES

PROGRAMAS COMPONENTES

e

Inspeccién y mantenimiento

los sistemas de
almacenamiento e
instalaciones fisicas.

Limpieza

Inspeccion y mantenimiento d

Desinfeccion Global y
Puntual

Sanemient
0
ambiental

lluminacién, Humedad relativa,
temperatura y Contaminacion

Monitoreo
y control
de
condicion
es

Almacenamiento

acenamiento

re-almacenamiento

Almacenamiento y re-

Prevencion del Riesgo de
Desastres en archivo

Prevencioén de
emergencias y
atencién de
desastre

INDICADOR/ ACTIVIDAD |Ener0 Febrero  Marzo Abril  Mayo  Junio Julio Agosto Septiembre  Octubre Noviem Diciem

Evaluacion de los espacios de
archivo. Visitas de inspeccion.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - UNAD
SECRETARIA GENERAL

CONTROL DE MANDO SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

TOTAL

EFECTUADO S

Revisar el estado de
conservacion del mobiliario

Limpieza rutinaria

Limpieza general

Limpieza completa

Realizar saneamiento,
desinsectacion y desratizacion

Realizar desinfeccion puntual

Elaborar reporte del proceso de
Saneamiento ambiental, cuando
aplique

Informes de analisis de
condiciones ambientales

# de mediciones mensuales
realizadas

Organizar, inventariar y clasificar
el archivo.

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

Proyectar el crecimiento del
volumen de la documentacion
de acuerdo con las tablas de
retencién documental y si es el
caso las transferencias
programadas

Conformar brigada de
prevencion y atencién de
emergencias de documentos de
archivo.

Actualizacion de Extintores

Realizar el simulacro de
emergencias documentales

Asegurese de utilizar la version actualizada de este documento. Constiltelo en http://calidad.unad.edu.co

porcentaje
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Observaciones

98

98

74 §
por planilla

83 (2 anuales por centro)
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Conservadora — restauradora de BMC
Contratista
Universidad Nacional Abierta y a Distancia

780 anuales Se verifcara




