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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPURLICA




	Proceso Gestión Administrativa
 Formato Inspección de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Físicas de Archivo 
	Código: 
	F-A-3012-17

	
	
	Versión:
	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.

	Área/depósito:
	Fecha inspección:

	
	DÍA 
	
	MES
	
	AÑO
	

	Condiciones a verificar
	Calificación
	Observaciones

	1
	Estructura
	
	

	
	La estantería cumple con las condiciones de capacidad en metros lineales y resistencia.
	
	

	
	Los pisos, muros, techos, ventanas y puertas en sus materiales evidencian óptimas condiciones sin desgaste, pintura, acabados.
	
	

	
	Las columnas, muros, placas de entrepiso, vigas, sistemas de cimentación y refuerzos estructurales, se encuentran en óptimas condiciones
	
	

	
	No se evidencia humedad acumulada y causada por el acceso del agua a través de porosidades de los materiales de construcción
	
	

	
	No se evidencian filtraciones de aguas lluvias o aguas dispersas debido a fallas constructivas o falta de mantenimiento (presencia de manchas o eflorescencias salinas)
	
	

	
	No se evidencian Oxidación y corrosión sobre los materiales metálicos que hacen parte de los elementos arquitectónicos
	
	

	2
	Distribución
	Calificación
	Observaciones

	
	Las áreas destinadas para la custodia de la documentación cuentan con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos.
	
	

	
	Las zonas de trabajo archivístico, consulta y prestación de servicios están fuera de las de almacenamiento tanto por razones de seguridad como de regulación y mantenimiento de las condiciones ambientales en las áreas de depósito.
	
	

	3
	Mantenimiento
	Calificación
	Observaciones

	
	Las instalaciones, estanterías y unidades de conservación están en óptimas condiciones de aseo, libres de residuos sólidos, material particulado (polvo), sustancias o elementos ajenos a los archivos que puedan ser un factor de deterioro en los mismos.
	
	

	
	Se ha realizado la revisión y mantenimiento de los sistemas (equipos) de control y monitoreo de condiciones ambientales. 
	
	

	
	Revisión y mantenimiento de sistemas de seguridad de la instalación (cámaras, puertas, sensores de movimiento, inundación, detección de incendios)
	
	

	
	Se ha realizado la revisión y mantenimiento de las redes eléctricas e hidráulicas.
	
	

	
	Se ha realizado la revisión y mantenimiento de cubiertas y muros.
	
	

	
	La inspección de las láminas metálicas presenta solides, resistencia y estabilidad
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