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1. Objetivo 

 

Describir las actividades a desarrollar durante un conato de situación de 

emergencia, y las acciones de recuperación que se deben seguir cuando se 

vean afectados los documentos de archivo del IDIGER: 

 

2. Alcance 

 

El protocolo aplica para la identificación y atención de conatos en situaciones 

de emergencia que puedan afectar los documentos de archivo. Describe 

actividades básicas para contener las situaciones de riesgo en sus etapas 

incipientes y las actividades que se deben seguir para estabilizar y recuperar los 

documentos que sean afectados durante una situación de riesgo. 

 

3. Responsables  

 

La ejecución del presente protocolo estará a cargo de la Subdirección 

Corporativa y el personal responsable del proceso de Gestión Documental, 

quienes estarán apoyados y por el Comité Operativo de Emergencias – C.O.E., 

el Sistema de Comando de Incidentes – SIC, y la Brigada de Emergencias, 

establecidos en el Plan de Prevención, Preparación y Respuesta Ante 

Emergencias de la Sede Principal. 

 

 

4. Definiciones 

 

 

Situación de riesgo para el material documental: Es un estado temporal que a 

corto plazo produce un cambio en el ambiente donde se encuentran los 

acervos documentales y que a menudo produce consecuencias dañinas e 

irreversibles para la integridad y el mantenimiento del material. 

 

Desastre: Según lo dispuesto en el artículo 4° Ley 1523 de 2012, “es el resultado 

que se desencadena de la manifestación de uno o varios eventos naturales o 

antropogénicos no intencionales que al encontrar condiciones propicias de 

vulnerabilidad en las personas, los bienes, la infraestructura, los medios de 

subsistencia, la prestación de servicios o los recursos ambientales, causa daños 

o pérdidas humanas, materiales, económicas o ambientales, generando una 

alteración intensa, grave y extendida en las condiciones normales de 

funcionamiento de la sociedad, que exige del Estado y del sistema nacional 

ejecutar acciones de respuesta a la emergencia, rehabilitación y 

reconstrucción”. Los desastres se pueden clasificar en fenómenos naturales y 

situaciones causadas por el hombre, e involucran los daños producidos por 

agua, fuego, plagas, temperatura, luz, fuerzas físicas, humedad, 

contaminación, disociación, hurto y vandalismo, entre otros, que pueden 
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generar alteraciones a las edificaciones, a las áreas de custodia documental y 

a los archivos en general. 

 

Prevención de riesgos: Medidas y acciones de intervención restrictiva o 

prospectiva dispuestas con anticipación con el fin de evitar que se genere 

riesgo. Puede enfocarse a evitar o neutralizar la amenaza o la exposición y la 

vulnerabilidad ante la misma en forma definitiva para impedir que se genere 

nuevo riesgo. Los instrumentos esenciales de la prevención son aquellos previstos 

en la planificación, la inversión pública y el ordenamiento ambiental territorial, 

que tienen como objetivo reglamentar el uso y la ocupación del suelo de forma 

segura y sostenible. 

 

Procedimientos Operativos Normalizados (PON´S): herramienta de carácter 

general para la actuación, atención y control de aquellos incidentes o 

emergencias que se puedan presentar al interior de la entidad, y en procura de 

mantener la continuidad de los servicios que presta el instituto. 

 

Conato: Inicio de una acción que se frustra antes de llegar a su término. 

 

 

5. Condiciones generales 

 

El protocolo desarrolla conjuntamente actividades de respuesta ante conatos 

de situaciones de riesgo, que además de generar amenazas a la integridad de 

las personas, puede generar amenazas para la adecuada conservación de los 

documentos de archivo.   

 

La respuesta ante situaciones de emergencia está definida en el Plan de 

Prevención, Preparación y Respuesta Ante Emergencias de la Sede Principal; 

cualquier situación que sea atendida por las brigadas para salvaguardar la vida 

y los bienes del IDIGER, primará sobre la atención y rescate de los documentos 

de archivo. 

 

En los Procedimientos Operativos Normalizados PON’s, se describe la manera de 

actuación del personal de la entidad y de los miembros designados para la 

atención de situaciones de emergencias. 

 

Aunque se realicen menciones generales de la atención de los incidentes que 

pueden generar daños en los archivos, este documento se enfocará en 

desarrollar las actividades de recuperación de los documentos afectados 

durante el incidente o la situación de emergencia. 

 

 

6.  Valoración de situaciones de riesgo para los documentos de archivo 

 

La situación temporal que puede afectar con inmediatez la conservación de los 

documentos de archivo se considera generalmente como una emergencia; sin 
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embargo, dependiendo de las condiciones en que se presenten las situaciones 

de riesgo y la extensión del daño causado sobre los archivos, podrá ser 

clasificada como un incidente aislado hasta una situación de desastre donde 

se afecte la conservación y acceso a la información contendida en los 

documentos. 

 

Por ejemplo, los daños causados por agua en los documentos es una de las 

situaciones que deben atenderse de manera rápida y eficientemente con el fin 

de evitar el desarrollo de hongos y bacterias, así como el corrimiento de tintas y 

la migración de compuestos ácidos de las unidades de conservación a los 

documentos.   

 

Pero las fuentes, la intensidad o cantidad de agua que pueden generar la 

afectación, pueden provenir de situaciones como filtraciones de cubiertas o 

sistemas de canales, roturas de tuberías hasta la extinción de incendios. Una 

gotera, generalmente no afecta más que pocas cajas o carpetas, las cuales 

normalmente tendrán algún daño, pero cumplen su función de servir como 

barrera entre el ambiente externo y los documentos, por lo que la afectación 

sería menor.  

 

En casos extremos donde existen inundaciones o apagado de fuego con agua 

por parte de equipos de emergencia como los bomberos, la extensión del daño 

puede ser mucho mayor.  

 

En general existen tres tipos de situaciones de emergencia que pueden afectar 

en un corto plazo de tiempo los documentos de archivo: el mojado de 

documentos, el fuego y las fuerzas físicas. Estas últimas están asociadas a caídas 

o aplastamientos en casos de sismos, malfuncionamiento de los sistemas de 

almacenamiento o desplomes en casos de manipulación. Existen otros tipos de 

riesgos de conservación que generan daños de manera acumulativa que son 

tratados y controlados mediante la implementación del Plan de Conservación 

Documental. 

 

Para el caso de las situaciones de emergencia se dan los lineamientos generales 

de atención primaria asociadas a los Procedimientos Operativos Normalizados 

y se desarrolla posteriormente las actividades para evaluar la situación y 

afectación de los documentos para determinar la mejor forma de abordar el 

rescate y los procesos de conservación de primeros auxilios para los documentos 

de archivo. 
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6.1 Procedimiento Normalizado Operativo PON´S 

 

Conato de incendio 

 

OBJETIVO 

Establecer los lineamientos necesarios para la atención de un incidente y/o 

emergencia por fuego que se pueda presentar y afectar los documentos de 

archivo del Instituto Distrital de Gestión de Riesgos y Cambio Climático - IDIGER. 

 

ALCANCE 

Aplica a todas las sedes del Instituto Distrital de Gestión del Riesgo y Cambio 

Climático - IDIGER que involucran el manejo o intervención de conatos de 

incendio. Está sujeto al entrenamiento y equipos con que cuente la brigada de 

emergencias, entidades que se puedan requerir para el control de la situación 

y se continúa con el PON de Evaluación del Estado de Conservación de los 

Archivos.  

 

DESARROLLO 

 
 

 

 

 

 
 Procedimiento  

 Predeterminado 

 

       Punto de Control                 

 

 

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 
 

Inicio del procedimiento 

 

 

 

 

1. Detenga la actividad 

que esté realizando e 

identifique la fuente del 

conato de incendio 

Servidores 

Contratistas 

Visitantes 

N/A 

 

 

Identifique los extintores 

cercanos. De aviso al 

brigadista del área 

. 

SI: Continuar con la 

actividad siguiente 

NO: Continuar con la 

actividad #3 

 

 

 

 

 

Servidores 

Contratistas 

Visitantes 

Brigadas de 

emergencia 

N/A 

1. Detección de indicios de 

humo (olor o visible).  

Inicio 

 
    

Indica que el flujo continúa donde 

se ha colocado un símbolo idéntico 

que contiene la misma letra). 

Inicio / Fin  Actividad   
   Decisión  

Enlace entre 

Páginas (se 

identifica con 

números) 

Línea de flujo  

 ¿Tiene la 

capacidad de 

accionar un 

extintor? 

A 

No 

Si 

1 
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2. Intente sofocar el fuego, 

utilizando el extintor 

adecuado según el tipo de 

combustible u origen del 

conato.  

 

 

 

Servidores 

Contratistas 

Visitantes 

Brigadas de 

emergencia 

N/A 

 3. Si es seguro para usted, 

acerque otros extintores al 

personal que está 

atendiendo el incidente.  

De lo contrario evacué el 

lugar. 

Servidores 

Contratistas 

Visitantes 

Brigadas de 

emergencia 

N/A 

 

 

 

4. De aviso a la brigada y 

línea 123 para avisar a los 

equipos de bomberos. 

 

SI: Continuar con la 

actividad siguiente 

NO: Continuar con la 

actividad #6 

 

 

Servidores 

Contratistas 

Visitantes 

Brigadas de 

emergencia 

N/A 

 5. Si el conato de incendio 

logra ser controlado, este 

cerca del área para que el 

personal de brigadas o de 

seguridad pueda evaluar la 

situación y dé la versión de 

los hechos para el reporte 

de incidente. 

Servidores 

Contratistas 

Visitantes 

Brigadas de 

emergencia 

N/A 

 6. Evacue el área evitando 

la inhalación de humo. 

Permita el ingreso de 

brigadistas, equipos de 

bomberos u otros de 

atención de emergencias 

para que se hagan cargo 

de la situación. 

Servidores 

Contratistas 

Visitantes 

Brigadas de 

emergencia 

N/A 

 

 

7. Aplique el PON´S para 

evaluar la situación y 

afectación de los 

documentos 

Servidores 

Contratistas 
N/A 

 

Fin del procedimiento 

 

 

 

  

7. Aplique el PON´S de 

evaluación de estados de 

conservación. 

1 

2. Sofocar el fuego  

3. Apoye al personal 

que está sofocando el 

fuego 

4. ¿El conato 

de incendio 

fue 

controlado? 

B 

No 

Si 

A 

5. Informe al personal de 

brigadas sobre la situación 

6. Evacúe el área 

B 

FIN 
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6.2 Procedimiento Normalizado Operativo PON´S 

 

Mojado de Documentos 

 

OBJETIVO 

Establecer los lineamientos necesarios para la atención de un incidente y/o 

emergencia que se pueda presentar y afectar mojando los documentos de 

archivo del Instituto Distrital de Gestión de Riesgos y Cambio Climático - IDIGER. 

 

ALCANCE 

Aplica a todas las sedes del Instituto Distrital de Gestión del Riesgo y Cambio 

Climático - IDIGER que involucran el manejo o intervención de documentos 

mojados. Está sujeto al entrenamiento y equipos con que cuente la brigada de 

emergencias, entidades que se puedan requerir para el control de la situación 

y se continúa con el PON de Evaluación del Estado de Conservación de los 

Archivos.  

 

DESARROLLO 

 

 
 

 

 

 

 
 Procedimiento  

 Predeterminado 

 

       Punto de Control                 

 

 

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 
 

Inicio del procedimiento 

 

1. Detenga la actividad 

que esté realizando e 

identifique la fuente de 

agua que está afectando 

los documentos. 

 

 

Servidores 

Contratistas 

 

N/A 

 

 

 

2. Si la fuente es de tuberías 

de servicios hidráulicos de 

aviso al personal de 

vigilancia para que cierre 

los registros de las tuberías. 

Continúe con la actividad 

No. 5 

 

 

 

Servidores 

Contratistas 

 

N/A 

2. Fuente de agua es de 

tuberías 

1. Identifique la fuente 

de agua  

Inicio 

 
    

Indica que el flujo continúa donde 

se ha colocado un símbolo idéntico 

que contiene la misma letra). 

Inicio / Fin  Actividad   
   Decisión  

Enlace entre 

Páginas (se 

identifica con 

números) 

Línea de flujo  

1 
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3. Si el mojado es causado 

por filtraciones de canales, 

bajantes o cubiertas, 

despeje mesas cercanas 

donde no caiga agua. 

 

 

Servidores 

Contratistas 

 

N/A 

 

 
 

 

4. Si el mojado se causó por 

la extinción de fuego por 

servicios de emergencia, 

espere a que éstos se 

retiren y permitan el ingreso 

a la infraestructura. 

 

 

 

Servidores 

Contratistas 

 

N/A 

 

 
 

 

5. Verifique puestos de 

trabajo o estantería vacía 

que no esté cerca de la 

fuente de agua; solicite 

ayuda al personal o 

contratistas disponibles 

para evacuar los 

documentos mojados. 

 

Servidores 

Contratistas 

Visitantes 

Brigadas de 

emergencia 

N/A 

  

6. Retire las cajas y 

carpetas mojadas de la 

fuente de agua al lugar 

escogido que sea seguro y 

esté seco.  
 

 

 

Servidores 

Contratistas 

Visitantes 

Brigadas de 

emergencia 

N/A 

 

 

 

De aviso a la brigada y 

línea 123 para avisar a los 

equipos de bomberos. 

 

SI: Continuar con la 

actividad siguiente 

NO: Continuar con la 

actividad #8 

 

 

Servidores 

Contratistas 

Visitantes 

Brigadas de 

emergencia 

N/A 

 

 
 

 

7. Si el mojado sólo afectó 

las cajas o las carpetas, 

realmacene los 

documentos en nuevas 

unidades de conservación. 

Rotule las unidades de 

conservación 

Servidores 

Contratistas 

 

N/A 

3. Fuente de agua es 

filtración de cubiertas, 

canales o bajantes. 

4. El mojado de 

documentos fue causado 

por servicios de 

emergencia como 

bomberos o extintores de 

agua. 

5. Identifique un lugar 

cercano que sea seguro y 

esté seco. 

7. Cambie las cajas y 

carpetas mojadas por 

unidades de conservación 

seca. 

1 

6. Evacue las cajas y 

carpetas de los documentos 

mojados.  

¿Sólo se 

mojaron las 

unidades de 

conservación? 

A 

No 

Si 

2 
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8. Solicite al personal de 

aseo que retire el agua del 

suelo y seque el mobiliario. 

Abra ventanas y permita la 

circulación del aire. 

Servidores 

Contratistas 

 

N/A 

 

 
9. Aplique el PON´S para 

evaluar la situación y 

afectación de los 

documentos 

Servidores 

Contratistas 

 

N/A 

 

Fin del procedimiento 

 

  

8. Retire el exceso de agua 

del depósito de archivo 

FIN 

A 

9. Aplique el PON´S de 

evaluación de estados de 

conservación. 

2 
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6.3 Procedimiento Normalizado Operativo PON´S 

 

Evaluación de estados de conservación 

 

OBJETIVO 

Establecer los lineamientos necesarios para la evaluar la afectación de un 

incidente y/o emergencia que afecte a los documentos de archivo del Instituto 

Distrital de Gestión de Riesgos y Cambio Climático – IDIGER. 

 

ALCANCE 

Aplica a todas las sedes del Instituto Distrital de Gestión del Riesgo y Cambio 

Climático - IDIGER que involucran a los documentos de archivo afectados por 

incidentes o situaciones de emergencia. Se realizará por parte del personal de 

Gestión Documental. 

 

DESARROLLO 

 

 
 

 

 

 

 
 Procedimiento  

 Predeterminado 

 

       Punto de Control                 

 

 

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 
 

Inicio del procedimiento 

 

 

 

 

 

1. Una vez sea seguro 

ingresar al lugar donde se 

encuentran los 

documentos afectados, 

realice el conteo de cajas o 

carpetas afectadas y haga 

un registro fotográfico. 

Elabore un informe sucinto 

donde se describa la 

situación, la cantidad de 

documentos, mobiliarios e 

infraestructura afectada. 

Servidores y 

contratistas del 

Proceso de 

Gestión 

Documental 

N/A 

1. Revisión general de la 

situación luego del 

incidente o emergencia.  

Inicio 

 
    

Indica que el flujo continúa donde 

se ha colocado un símbolo idéntico 

que contiene la misma letra). 

Inicio / Fin  Actividad   
   Decisión  

Enlace entre 

Páginas (se 

identifica con 

números) 

Línea de flujo  

1 
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2. Clasifique los 

documentos afectados así: 

Prioridad 1 – Documentos 

mojados.  

Prioridad 2 - Documentos 

afectados por suciedad 

seca o rastros de 

carbonización 

Prioridad 3 - Documentos 

con deformación de plano 

o rasgaduras 

Prioridad 4 - Afectación 

únicamente a unidades de 

conservación. 

Servidores y 

contratistas del 

Proceso de 

Gestión 

Documental  

N/A 

 

 
 

 

3. De acuerdo con la 

cantidad de documentos 

afectados y la priorización 

indicada, elabore un 

proyecto de intervención 

que considere actividades 

de secado.  

Proyecte necesidades de 

espacio, equipos e insumos 

para deshumidificación, 

secadores de pelo, 

desinfección, papeles 

secantes, mesas, entre 

otros, y presentarlo al 

Sistema de Comando de 

Incidentes, para que 

asignen los recursos de 

intervención. 

Servidores y 

contratistas del 

Proceso de 

Gestión 

Documental  

N/A 

 

 

 
 

4. Para el caso de secado 

de documentos, deberá 

iniciar las actividades como 

máximo a las 24 horas de 

presentada la emergencia 

Dependiendo de la 

extensión o cantidad de 

documentos, se escogerá 

el método de secado por 

parte del profesional en 

conservación y 

restauración del IDIGER. 

 

 

Servidores y 

contratistas del 

Proceso de 

Gestión 

Documental  

N/A 

2. Aplique la clasificación 

de priorización de 

atención. 

3. Elabore un proyecto de 

intervención  

4. Secado de 

documentos. 

1 

2 
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5. Una vez se determine 

que los documentos están 

secos, se aplicará el 

formato de estados de 

conservación para 

determinar los deterioros 

presentes en los archivos. 

Basados en los resultados, 

se elaborará un proyecto 

de intervención para las 

actividades de limpieza, 

unión de rasgaduras, 

devolución de plano y 

realmacenamiento.  

El proyecto deberá 

considerar necesidades de 

personal, insumos, 

materiales calidad de 

archivo, espacios, entre 

otros requerimientos y se 

presentará a la 

Subdirección Corporativa 

para que sean incluidos en 

el plan de acción. Se 

deberá tener en cuenta 

realizar las intervenciones 

de acuerdo con la 

valoración en TRD o TVD, 

tiempos de retención y 

disposición final de las series 

y subseries documentales. 

Servidores y 

contratistas del 

Proceso de 

Gestión 

Documental  

N/A 

 
Fin del procedimiento 

 

5. Aplicación del formato 

de estados de 

conservación. 

FIN 

2 


