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1. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para implementar el Plan de Conservacion
Documental, y garantizar la adecuada conservacion de los documentos de archivo en
soportes fisicos de los fondos documentales que custodia el IDIGER.

2. ALCANCE

Inicia con las actividades de inspeccién a la infraestructura y sistema de almacenamiento de
los archivos, seguido de las actividades de andlisis de los registros de condiciones
ambientales; finaliza con la ejecucion de las actividades programadas anualmente en el
cronograma del Plan de Conservacion Documental del Sistema Integrado de Conservacion.

3. DEFINICIONES

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistemdaticamente documentos
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacidon apropiadas.

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos fransferidos
por los distintos Archivos de Gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias
oficinas y particulares en general.

Archivo de gestion: Aquel en el que se relne la documentacion en trdmite en busca
de solucion a los asuntos iniciados, sometfida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en
el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcidon en la oficina (Archivo de Gestion) y su
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conservacion temporal (Archivo Central), hasta su eliminacion o infegracion a un
archivo permanente (Archivo Histérico).

Conservacion - restauraciéon: Acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a fravés de la
estabilizacion de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad
material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida,
como resultado de los danos producidos por agentes internos y externos, sean estas
acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir danos mayores, asi
como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en
condiciones optimas.

Conservacion Documental. Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion - restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional
de los documentos andlogos de archivo.

Conservacion preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el
nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las
intervenciones de conservacion — restauracion. Comprende actividades de gestion
para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Documento Andlogo: Un documento de archivo analdgico o digital consistente en un
mensaje elaborado con base en impulsos electronicos y que puede ser aimacenado
en un dispositivo al efecto, transmitido a través de un canal o red y reconstruido a
lenguaje natural o forma original por medio de un equipo electronico el cual es
indispensable para poder hacer inteligible el documento de nuevo.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que fiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de
conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento Digital: Un componente o grupo de componentes digitales que son
salvados, fratados y manejados como un documento. Puede servir como base para
un “documento de archivo digital”.
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Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo fradmite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o
unidad administrativa, vinculados y relacionados enfre si y que se conserva
manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su
resolucion definitiva.

Formato Unico de inventario documental (FUID): Forma utilizada para diligenciar
transferencias primarias (remisiones documentales de Archivos de Gestion al Cenfral),
transferencias secundarias (del Central al Historico), valoracion de Fondos
Acumulados, fusion y supresion de entidades y/o dependencias para la enfrega de
inventarios documentales.

Contaminantes ambientales: Son contaminantes como material particulado o gases
que se encuentran en el ambiente y son producidos por varias fuentes, como la
quema de combustibles fosiles, degradacion de materiales orgdnicos, secado de
pinturas.

Humedad relativa: Es la relacion porcentual enfre la humedad absoluta y la humedad
de safuracion de un ambiente. Es la cantidad de vapor de agua en un ambiente a la
temperatura actual, sobre Ia mdxima cantidad de vapor de agua que puede
contener el mismo aire a igual temperatura.

Inspeccion de instalaciones de archivo: Tarea periddica que permite reconocer
cambios y necesidades de mantenimientos preventivos o correctivos para la
adecuada conservacion documental en la infraestructura de las instalaciones
destinadas para el aimacenamiento de documentos de archivo.

Inspeccion de sistemas de almacenamiento de archivo: Tarea periddica que permite
reconocer los cambios y necesidades para asegurar la conservacion de los
documentos en los sistemas de almacenamiento o mobiliarios donde se custodian 10s
documentos de archivo.

Limpieza documental: Tarea que consiste en quitar el material parficulado que se
asienta sobre las superficies de las unidades de conservacidon o los documentos de
archivo.
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Material particulado: Es el conjunto de particulas sdlidas y liquidas que se encuentran
suspendidas en el aire y que se pueden depositar sobre |las superficies. ComUunmente
se conoce como polvo.

Monitor de gases: Equipo que permite conocer la concenfracion en microgramos de
gases como el mondxido de carbono (CO), oxigeno (02), didxido de azufre (SO2),
didéxido de nifrdgeno (NO2), entre otros gases, dependiendo de la configuracion del
equipo.

Monitor de material particulado: equipo que permite medir la concentracidon del
material particulado en el aire en partes por millén o microgramos de material entre
(PM10) y (PPM 2.5) en un meftro cubico de aire.

Monitoreo ambiental: Son las tareas que consisten en registrar datos sobre las
variables ambientales como la temperatura, humedad relativa, iluminacion,
radiaciéon ultfravioleta, particulas, agentes microbioldgicos o contaminantes en las
dreas de almacenamiento de archivos, y su respectivo andlisis para proponer
actividades de control.

Plan de Conservacién Documental: Es el conjunto de acciones a corto, mediano vy
largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos vy
procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los
documentos de archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a fravés de tiempo.

Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Programas de conservacion preventiva: es el conjunto de procesos y procedimientos
de conservacion aplicables al Plan de conservacion documental y al Plan de
preservacion digital a largo plazo. Los programas de conservacion preventiva son los
siguientes:

v' Capacitacion y sensibilizacion
v Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas
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v' Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion
v' Monitoreo y confrol de condiciones ambientales

v AlImacenamiento y re-almacenamiento

v' Prevencion de emergencias y atencion de desastre

Saneamiento ambiental: Tareas rutinarias de limpieza y fumigacion (control de
animales superiores, insectos y microorganismos) que permiten mantener las dreas
destinadas a almacenamiento de archivo libres de agentes contaminantes y
bioldgicos que pueden afectar la conservacion de los documentos en soportes
fisicos.

Sistema Integrado de Conservacion. Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo
el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demads
sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacidn, independiente del medio o tecnologia con la cual se
haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Situacion 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 y que a
menudo produce consecuencias daninas e irreversibles para la integridad y el
mantenimiento del material.

Temperatura: Medida de energia térmica promedio que posee un cuerpo o el
ambiente.

Termohigrometro datalogger: Equipo registrador automdtico de datos de
temperatura y humedad relativa.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre ofras, una caja, un libro, una
carpeta.
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Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un
expediente (unidad documental compleja).

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1. La responsabilidad de implementar las actividades de conservacion preventiva
para los documentos de archivo en soportes fisicos estd descrita en el Plan de
Conservacion Documental. Los lideres de los procesos de la Gestion Documental, la
Gestion Administrativa y la Gestion Confractual, entre otros, son los funcionarios que
deberdn llevar un control y seguimiento a las actividades a implementar.

4.2. Se redlizard, semestralmente, la inspeccidon de la infraestructura y los sistemas de
almacenamiento de archivos en el Centfro de Administracion Documental = CAD vy el
depdsito destinado a la custodia de las historias laborales. Se generard un informe
indicando las necesidades de mantenimientos preventivos o correctivos de
conformidad con las situaciones identificadas para que sean atendidas por el
proceso de "“Gestion Administrativa”.

Las inspecciones rutinarias de las instalaciones y los sistemas de almacenamiento son
necesarias para identificar riesgos y minimizar el impacto de las situaciones de
emergencia que puedan afectar los documentos que se custodian en los depodsitos
de archivo del IDIGER.

4.3. El monitoreo de las condiciones ambientales se realizard constantemente
mediante el uso de equipos adquiridos por el IDIGER o mediante la contfratacion para
la prestacidon de servicios especializados para la identificacion de contaminantes
atmosféricos o bioldgicos.

4.4. El control de las condiciones ambientales se realizard de acuerdo con el resultado
del andlisis de las condiciones ambientales en los depdsitos o espacios de
almacenamiento de archivos.

4.5. Con el fin de asegurar la adquisicion de materiales calidad de archivo para la
produccion, almacenamiento documental e intervenciones en conservacion, se
revisardn las fichas técnicas de los insumos y las unidades de almacenamiento; de tal
forma que sean parte de los anexos técnicos en los procesos de contratacion para la
adquisicidon de insumos o equipos del proceso de gestion documental.
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4.6. Los procesos de conservacion documental se realizardn solamente cuando se
haya valorado archivisticamente el documento o expediente que presente
deterioros; estas actividades serdn dirigidas por el profesional en conservacion y
restauracion de bienes muebles y apoyados por el personal del proceso de gestion
documental.

4.7. Anualmente se realizard la revision de necesidades para la implementacion del
plan de conservacidon documental y serdn incluidas en los planes anuales de
adquisicion.

5. DESARROLLO

O l

Enlace entre
Pdginas (se
identifica con
nUumeros)

[ ]

Actividad

<>

Decisién

Indica que el flujo continda donde Linea de flujo
se ha colocado un simbolo idéntico

que contiene la misma letra).

Inicio / Fin

Procedimiento
Predeterminado

v

Punto de Control

DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
REGISTRO
( Inicio ) Inicia el procedimiento
1. Redlizar la inspeccion a la
. . Formato de
infraestructura  y sistemas de . L.
v almacenamiento de archivos en Confrohstq, en !nspecc.lon de
1. Redlizar la inspeccién a la el Centro de Administracion | cOnservacion y | instalaciones y
infraestructura y sistemas de Documental y Depésito de restauracion de | sistemas de
almacenamiento de archivos. archivo de Historias Laborales en bienes muebles almacenamiento
GD-FT-172
la Bodega No.7.
2. Elaborar un informe Informe de
\ 4 - descriptivo, con registro Contratist n inspeccion de la
2. . Elaborar el informe de las fotografico, de las situaciones | ~OnTamsta. €N linfraestructura y
necesidades de mantenimientos identificadas y recomendaciones CO?SerVG(.:Jon dy sistemas de
preventivos y correctivos para los de mantenimientos preventivos y ES r?urfézlorz)l € | aimacenamiento
depositos de archivo. correctivos para los depdsitos de | 0 €Nes MUEbIes Comunicacion

archivo.

interna

3. Remitir el informe de las
necesidades de mantenimientos
preventivos y correctivos para los

3. Remitir el informe dl
responsable lider del proceso de

. A L gt .. ) Profesional del . L.
depdsitos de archivo al lider del gestion administrativa para que proceso de estion Comunicacion
proceso de Gestion Administrativa redlice los mantenimientos documental g interna

preventivos o correctivos en los
depdsitos de archivo.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER




Cédigo: GD-PD-12
PROCEDIMIENTO DE CONSERVACION Versién: 1 P&gina: 9 de 10

DOCUMENTAL

Vigente desde: 26/12/2023

DOCUMENTO O

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 4. Recopilar datos de los equipos
termohigrometros
frimestralmente. Contrafista en
Realizar la medicién puntual de - Hoja de dafos de
S iy - . conservacion y e

la iluminacion al interior de los = condiciones

. . restauracion de ;
depdsitos de archivo. ambientales

. bienes muebles
Los datfos son copiados en la

4. Recopilar datos de las
condiciones ambientales en
el interior de los depésitos de

archivo. > 3 o~
hoja de cdlculo de condiciones
ambientales.
GC-FT-69 Estudios
\ 4 Previos Minima
5. Elaborar estudios previos 5. Elaborar los estudios previos, Cuantia
pqr? |.q coniratqcion del mo_tnz ql’e riesgos y solicitud .d,e Contratista en G(?—ET—N Formato
servicio de monitoreo de coftizacion, para la contratacion L. solicitud de
contaminantes ambientales y del servicio de monitoreo de rce?;i;éii%zn dg coftizacion
microbiolégicos contaminantes  atmosféricos  y bienes muebles GC-FT-90  Formato
microbioldgicos en los depdsitos Matriz de
de archivo. Identificacion y
Distribucién de
Riesgos
v 6. Remitir a la Oficina Juridica los
documentos preconfractuales | Profesional del

6. Remitir documentos de Comunicacién

para la contratacién del servicio | proceso de gestion

estudios previos para iniciar el . . inferna
iz de monitoreo de contaminantes | documental
proceso de contratacion. ) - R
ambientales y microbiolégicos
7. Elaborar el informe de andlisis
v de condiciones ambientales,
T incluyendo las recomendaciones ntratist n
7. Elaborar el informe de Y Confrafis a, €N Informe
Pl . . de confrol de la humedad | conservacion y . .
andlisis de condiciones . g Comunicacion
. P relativa, temperatura, | restauracion de | .
ambientales en los depositos S - ; : inferna
. iluminacion, contaminantes | bienes muebles
de archivo. g . S
atmosféricos y microbiologicos.
8. Remitir el informe resultado del
andlisis de condiciones
v ambientales al responsable lider Profesional del
8. Remitir el informe de las del proceso de  gestidon proceso de  gestion Comunicacion
condiciones ambientales y administrativa para que | ol & inferna
necesidades de control al lider implemente lgs | GOCUMenta
del proceso de Gestion recomendaciones de control de
condiciones ambientales.
\ 4
9. . Impartir las actividades de
capacitacion y sensibilizacion
para la implementacién del 9. Programar y  dictar las | Contratista en | Comunicacion
plan de conservacién actividades de capacitacién y | conservacion y | inferna
sensibilizacién  descritas  en el | restauracion de | Registros de
plan de conservacion | bienes muebles asistencia
v documental

2
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- Contratista en . L
10. Programar las actividades de conservacion v Comumcooon
10. Redlizar el saneamiento I<|jmp|fez.;1 Y cgnfrol blﬁJOgICO en Iosl restauracion de QT?mg .,
ambiental en los depésitos de suepeorxs/lisgsr de?co?\r’r(r:olt\:)o decggeoe bienes muebles F cta Te r(e;umon trol
archivo ccﬁe’reria 4 Supervisor  contrato dorrlﬁo © de confro
de aseo y cafeteria € limpieza
11.Redlizar vy dirigir las | Contratista en
actividades de conservacién o | conservacion y
v primeros auxilios en los | restauracion de

11. Adelantar las actividades
de conservacién o primeros

documentos que lo requieran, de
acuerdo con las necesidades

bienes muebles

Formato de control
de infervenciones
en conservacioéon

identificadas en los procesos de

Personal del proceso

auxilios identificadas en los procesos de | Personal del proceso
organizacion del archivo de|de Gestion
gestion o archivo central. Documental.
12. Redlizar vy dirigir las | Contratista en
v actividades de | conservacion Yy | Formato

. realmacenamiento en los | restauracion de | identificacién y
12. Adelantar las CICfI.VIdCIdeS documentos que lo requieran, de | bienes muebles control de
de realmacenamiento acuerdo con las necesidades necesidades de

realmacenamiento

organizacién del archivo de|de Gestion | GD-FT-171.
gestién o archivo central. Documental.
13. Identificar las necesidades de | Contratista en
v odquisicié_n de in§umoso equipps conservo;jén y
13. Identificar las necesidades (pjolro rF(::iohzor (|:|O m%emenfoqc’)n g(ﬂ::gii‘)%%les ae Ant ; d
de insumos o equipos para la De O? | c Iquwservooonl n eproyefc © €
implementacién del Plan de ocumental, e incluirlas en e . presupuesto
Conservacién Documental plan ~de —accion o  de | Profesional del
adquisiciones de la siguiente | proceso de gestion
vigencia. documental

Fin

Fin del procedimiento

6. DOCUMENTOS EXTERNOS

Nombre

Fecha de Publicacién o
Version

Entidad que lo Emite

Medio de Consulta

N/A

N/A

N/A

N/A
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