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1. OBJETIVO 

 

Establecer las actividades necesarias para implementar el Plan de Conservación 

Documental, y garantizar la adecuada conservación de los documentos de archivo en 

soportes físicos de los fondos documentales que custodia el IDIGER. 

 

 

2. ALCANCE 

 

Inicia con las actividades de inspección a la infraestructura y sistema de almacenamiento de 

los archivos, seguido de las actividades de análisis de los registros de condiciones 

ambientales; finaliza con la ejecución de las actividades programadas anualmente en el 

cronograma del Plan de Conservación Documental del Sistema Integrado de Conservación. 

 

 

3. DEFINICIONES 

 

Almacenamiento de documentos: Acción de guardar sistemáticamente documentos 

de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservación apropiadas. 

 

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos 

por los distintos Archivos de Gestión 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 gestión: Aquel en el que se reúne la documentación en trámite en busca 

de solución a los asuntos iniciados, sometida a continua utilización 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 pública o privada, en 

el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como 

testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los 

ciudadanos, o como fuentes de la historia. 

 

También se puede entender como la institución que ésta al servicio de la gestión 

administrativa, la información, la investigación y la cultura. 

 

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos 

desde su producción o recepción en la oficina (Archivo de Gestión) y su 
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conservación temporal (Archivo Central), hasta su eliminación o integración a un 

archivo permanente (Archivo Histórico). 

 

Conservación – restauración: Acciones que se realizan de manera directa sobre los 

bienes documentales, orientadas a asegurar su conservación a través de la 

estabilización de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad 

material física y/o química se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, 

como resultado de los daños producidos por agentes internos y externos, sean estas 

acciones provisionales de protección para detener o prevenir daños mayores, así 

como acciones periódicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en 

condiciones óptimas. 

 

Conservación Documental. Conjunto de medidas de conservación preventiva y 

conservación - restauración adoptadas para asegurar la integridad física y funcional 

de los documentos análogos de archivo. 

 

Conservación preventiva: Se refiere al conjunto de políticas, 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 conservación – restauración. Comprende actividades de gestión 

para fomentar una protección planificada del patrimonio documental. 

 

Depósito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el 

almacenamiento y la conservación de los documentos de archivo. 

 

Documento Análogo: Un documento de archivo analógico o digital consistente en un 

mensaje elaborado con base en impulsos electrónicos y que puede ser almacenado 

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 electrónico el cual es 

indispensable para poder hacer inteligible el documento de nuevo. 

 

Documento de archivo: Registro de información producida o recibida por una 

persona o entidad en razón a sus actividades o funciones, que tiene valor 

administrativo, fiscal, legal, científico, histórico, técnico o cultural y debe ser objeto de 

conservación en el tiempo, con fines de consulta posterior. 

 

Documento Digital: Un componente o grupo de componentes digitales que son 

salvados, tratados y manejados como un documento. Puede servir como base para 

un “documento de archivo digital”. 
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Documento: Información registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado. 

 

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de 

un mismo trámite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o 

unidad administrativa, vinculados y relacionados entre sí y que se conserva 

manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su 

resolución definitiva. 

 

Formato único de inventario documental (FUID): Forma utilizada para diligenciar 

transferencias primarias (remisiones documentales de Archivos de Gestión al Central), 

transferencias secundarias (del Central al Histórico), valoración de Fondos 

Acumulados, fusión y supresión de entidades y/o dependencias para la entrega 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 fósiles, degradación de materiales orgánicos, secado de 

pinturas. 

 

Humedad relativa: Es la relación porcentual entre la humedad absoluta y la humedad 

de saturación de un ambiente. Es la cantidad de vapor de agua en un ambiente a la 

temperatura actual, sobre la máxima cantidad de vapor de agua que puede 

contener el mismo aire a igual temperatura. 

 

Inspección de instalaciones de archivo: Tarea periódica que permite reconocer 

cambios y necesidades de mantenimientos preventivos o correctivos para la 

adecuada conservación documental en la infraestructura de las instalaciones 

destinadas para el almacenamiento de documentos de archivo. 

 

Inspección de sistemas de almacenamiento de archivo: Tarea periódica que permite 

reconocer los cambios y necesidades para asegurar la conservación de los 

documentos en los sistemas de almacenamiento o mobiliarios donde se custodian los 

documentos de archivo. 

 

Limpieza documental: Tarea que consiste en quitar el material particulado que se 

asienta sobre las superficies de las unidades de conservación o los documentos de 

archivo. 
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Material particulado: Es el conjunto de partículas sólidas y líquidas que se encuentran 

suspendidas en el aire y que se pueden depositar sobre las superficies. Comúnmente 

se conoce como polvo. 

 

Monitor de gases: Equipo que permite conocer la concentración en microgramos de 

gases como el monóxido de carbono (CO), oxígeno (O2), dióxido de azufre (SO2), 

dióxido de nitrógeno (NO2), entre otros gases, dependiendo de la configuración del 

equipo. 

 

Monitor de material particulado: equipo que permite medir la concentración del 

material particulado en el aire en partes por millón o microgramos de material entre 

(PM10) y (PPM 2.5) en un metro cúbico de aire. 

 

Monitoreo ambiental:  Son las tareas que consisten en registrar datos sobre las 

variables ambientales como la temperatura, humedad relativa, iluminación, 

radiación ultravioleta, partículas, agentes microbiológicos o contaminantes en las 

áreas de almacenamiento de archivos, y su respectivo análisis para proponer 

actividades de control. 

 

Plan de Conservación Documental: Es el conjunto de acciones a corto, mediano y 

largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y 

procedimientos, tendientes a mantener las características físicas y funcionales de los 

documentos de archivo conservando sus características de autenticidad, integridad, 

inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo. 

 

Preservación a largo plazo. Conjunto de acciones y estándares aplicados a los 

documentos durante su gestión para garantizar su preservación en el tiempo, 

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La 

preservación a largo plazo aplica al documento electrónico de archivo con su medio 

correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital. 

 

Programas de conservación preventiva: es el conjunto de procesos y procedimientos 

de conservación aplicables al Plan de conservación documental y al Plan de 

preservación digital a largo plazo. Los programas de conservación preventiva son los 

siguientes: 

 

 Capacitación y sensibilización  

 Inspección y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e 

instalaciones físicas  
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 Saneamiento ambiental: desinfección, desratización y desinsectación  

 Monitoreo y control de condiciones ambientales  

 Almacenamiento y re-almacenamiento  

  Prevención de emergencias y atención de desastre 

 

Saneamiento ambiental: Tareas rutinarias de limpieza y fumigación (control de 

animales superiores, insectos y microorganismos) que permiten mantener las áreas 

destinadas a almacenamiento de archivo libres de agentes contaminantes y 

biológicos que pueden afectar la conservación de los documentos en soportes 

físicos. 

 

Sistema Integrado de Conservación. Es el conjunto de planes, programas, estrategias, 

procesos y procedimientos de conservación documental y preservación digital, bajo 

el concepto de archivo total, acorde con la política de gestión documental y demás 

sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de 

cualquier tipo de información, independiente del medio o tecnología con la cual se 

haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, 

inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su 

producción y/o recepción, durante su gestión, hasta su disposición final, es decir, en 

cualquier etapa de su ciclo vital. 

 

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 y que a 

menudo produce consecuencias dañinas e irreversibles para la integridad y el 

mantenimiento del material. 

 

Temperatura: Medida de energía térmica promedio que posee un cuerpo o el 

ambiente. 

 

Termohigrómetro datalogger: Equipo registrador automático de datos de 

temperatura y humedad relativa.  

 

Unidad de conservación: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad 

archivística. Pueden ser unidades de conservación entre otras, una caja, un libro, una 

carpeta. 
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Unidad documental: Unidad archivística constituida por documentos del mismo tipo 

formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un 

expediente (unidad documental compleja). 

 

 

4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 

4.1. La responsabilidad de implementar las actividades de conservación preventiva 

para los documentos de archivo en soportes físicos está descrita en el Plan de 

Conservación Documental. Los líderes de los procesos de la Gestión Documental, la 

Gestión Administrativa y la Gestión Contractual, entre otros, son los funcionarios que 

deberán llevar un control y seguimiento a las actividades a implementar. 

 

4.2. Se realizará, semestralmente, la inspección de la infraestructura y los sistemas de 

almacenamiento de archivos en el Centro de Administración Documental – CAD y el 

depósito destinado a la custodia de las historias laborales. Se generará un informe 

indicando las necesidades de mantenimientos preventivos o correctivos de 

conformidad con las situaciones identificadas para que sean atendidas por el 

proceso de “Gestión 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 depósitos 

de archivo del IDIGER. 

 

4.3. El monitoreo de las condiciones ambientales se realizará constantemente 

mediante el uso de equipos adquiridos por el IDIGER o mediante la contratación para 

la prestación de servicios especializados para la identificación de contaminantes 

atmosféricos o biológicos. 

 

4.4. El control de las condiciones ambientales se realizará de acuerdo con el resultado 

del análisis de las condiciones ambientales en los depósitos o espacios de 

almacenamiento de archivos.  

 

4.5. Con el fin de asegurar la adquisición de materiales calidad de archivo para la 

producción, almacenamiento documental e intervenciones en conservación, se 

revisarán 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 contratación para la 

adquisición de insumos o equipos del proceso de gestión documental.  
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4.6. Los procesos de conservación documental se realizarán solamente cuando se 

haya valorado archivísticamente el documento o expediente que presente 

deterioros; estas actividades serán dirigidas por el profesional en conservación y 

restauración de bienes muebles y apoyados por el personal del proceso de gestión 

documental. 

 

4.7. Anualmente se realizará la revisión de necesidades para la implementación del 

plan de conservación documental y serán incluidas en los planes anuales de 

adquisición. 

 

5. DESARROLLO 

 
 

 

 

 

 
 Procedimiento  

 Predeterminado 

       Punto de Control                 

 

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO O 

REGISTRO 

 
Inicia el procedimiento 

 1. Realizar la inspección a la 

infraestructura y sistemas de 

almacenamiento de archivos en 

el Centro de Administración 

Documental y Depósito de 

archivo de Historias Laborales en 

la Bodega No.7. 

Contratista en 

conservación y 

restauración de 

bienes muebles 

Formato de 

Inspección de 

instalaciones y 

sistemas de 

almacenamiento 

GD-FT-172 

 2. Elaborar un informe 

descriptivo, con registro 

fotográfico, de las situaciones 

identificadas y recomendaciones 

de mantenimientos preventivos y 

correctivos para los depósitos de 

archivo. 

Contratista en 

conservación y 

restauración de 

bienes muebles 

Informe de 

inspección de la 

infraestructura y 

sistemas de 

almacenamiento 

Comunicación 

interna 

 

 

 

 

 

3. Remitir el informe al 

responsable líder del proceso de 

gestión administrativa para que 

realice los mantenimientos 

preventivos o correctivos en los 

depósitos de archivo. 

Profesional del 

proceso de gestión 

documental  

Comunicación 

interna 

     

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. Realizar la inspección a la 

infraestructura y sistemas de 
almacenamiento de archivos. 

2. . Elaborar el informe de las 

necesidades de mantenimientos 

preventivos y correctivos para los 

depósitos de archivo. 

3. Remitir el informe de las 

necesidades de mantenimientos 

preventivos y correctivos para los 

depósitos de archivo al líder del 

proceso de Gestión Administrativa 

Inicio 

1 
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO O 

REGISTRO 

 4. Recopilar datos de los equipos 

termohigrómetros 

trimestralmente.  

Realizar la medición puntual de 

la iluminación al interior de los 

depósitos de archivo. 

Los datos son copiados en la 

hoja de cálculo de condiciones 

ambientales. 

Contratista en 

conservación y 

restauración de 

bienes muebles 

Hoja de datos de 

condiciones 

ambientales 

 
5. Elaborar los estudios previos, 

matriz de riesgos y solicitud de 

cotización, para la contratación 

del servicio de monitoreo de 

contaminantes atmosféricos y 

microbiológicos en los depósitos 

de archivo. 

Contratista en 

conservación y 

restauración de 

bienes muebles 

GC-FT-69 Estudios 

Previos Mínima 

Cuantía 

GC-FT-71 Formato 

solicitud de 

cotización 

GC-FT-90 Formato 

Matriz de 

Identificación y 

Distribución de 

Riesgos 

 6. Remitir a la Oficina Jurídica los 

documentos precontractuales 

para la contratación del servicio 

de monitoreo de contaminantes 

ambientales y microbiológicos 

Profesional del 

proceso de gestión 

documental  

Comunicación 

interna 

 7. Elaborar el informe de análisis 

de condiciones ambientales, 

incluyendo las recomendaciones 

de control de la humedad 

relativa, temperatura, 

iluminación, contaminantes 

atmosféricos y microbiológicos. 

 

Contratista en 

conservación y 

restauración de 

bienes muebles 

Informe 

Comunicación 

interna 

 8. Remitir el informe resultado del 

análisis de condiciones 

ambientales al responsable líder 

del proceso de gestión 

administrativa para que 

implemente las 

recomendaciones de control de 

condiciones ambientales. 

Profesional del 

proceso de gestión 

documental  

Comunicación 

interna 

  

 

 

9. Programar y dictar las 

actividades de capacitación y 

sensibilización descritas en el 

plan de conservación 

documental 

 

 

Contratista en 

conservación y 

restauración de 

bienes muebles 

Comunicación 

interna 

Registros de 

asistencia 

4. Recopilar datos de las 

condiciones ambientales en 

el interior de los depósitos de 
archivo.  

5. Elaborar estudios previos 

para la contratación del 

servicio de monitoreo de 

contaminantes ambientales y 
microbiológicos 

6. Remitir documentos de 

estudios previos para iniciar el 

proceso de contratación. 

7. Elaborar el informe de 

análisis de condiciones 

ambientales en los depósitos 

de archivo. 

8. Remitir el informe de las 

condiciones ambientales y 

necesidades de control al líder 

del proceso de Gestión 

Administrativa 

9. . Impartir las actividades de 

capacitación y sensibilización 

para la implementación del 

plan de conservación 

Documental 

1 

2 
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO O 

REGISTRO 

  

 

10. Programar las actividades de 

limpieza y control biológico en los 

depósitos de archivo con el 

supervisor del contrato de aseo y 

cafetería 

 

 

Contratista en 

conservación y 

restauración de 

bienes muebles 

Supervisor contrato 

de aseo y cafetería 

Comunicación 

interna 

Acta de reunión 

Formato de control 

de limpieza 

 11. Realizar y dirigir las 

actividades de conservación o 

primeros auxilios en los 

documentos que lo requieran, de 

acuerdo con las necesidades 

identificadas en los procesos de 

organización del archivo de 

gestión o archivo central. 

Contratista en 

conservación y 

restauración de 

bienes muebles 

 

Personal del proceso 

de Gestión 

Documental. 

Formato de control 

de intervenciones 

en conservación 

 12. Realizar y dirigir las 

actividades de 

realmacenamiento en los 

documentos que lo requieran, de 

acuerdo con las necesidades 

identificadas en los procesos de 

organización del archivo de 

gestión o archivo central. 

Contratista en 

conservación y 

restauración de 

bienes muebles 

 

Personal del proceso 

de Gestión 

Documental. 

Formato 

identificación y 

control de 

necesidades de 

realmacenamiento 

GD-FT-171. 

 13. Identificar las necesidades de 

adquisición de insumos o equipos 

para realizar la implementación 

del Plan de Conservación 

Documental, e incluirlas en el 

plan de acción o de 

adquisiciones de la siguiente 

vigencia. 

Contratista en 

conservación y 

restauración de 

bienes muebles 

 

Profesional del 

proceso de gestión 

documental 

Anteproyecto de 

presupuesto 

 

Fin del procedimiento 

 

6. DOCUMENTOS EXTERNOS  

 

Nombre 
Fecha de Publicación o 

Versión  
Entidad que lo Emite  Medio de Consulta  

N/A N/A N/A N/A 

    

    

 
 

  

 

10. Realizar el saneamiento 

ambiental en los depósitos de 

archivo 

11. Adelantar las actividades 

de conservación o primeros 
auxilios 

12. Adelantar las actividades 

de realmacenamiento 

Fin 

13. Identificar las necesidades 

de insumos o equipos para la 

implementación del Plan de 

Conservación Documental 

2 


