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INTRODUCCION

La creacion y el desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC incluye la elaboracion de dos
planes: el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo. En
concordancia con lo anterior, se desarrolla a continuacién el Plan de Conservacién Documental de la
Procuraduria General de la Nacién, en el cual se hace énfasis en la conservacion de los soportes
documentales fisicos, de manera que, se garantice la proteccion de las caracteristicas de sus soportesy
las funciones fisicas en el tiempo, planteando y adoptando medidas correctivas y preventivas en los
archivos de gestién, el Archivo Central y el Archivo Histérico, a través de los Programas de Conservacion,
de sus actividades y de los productos entregables.

El Plan de Conservacion Documental estd conformado por ocho (8) programas. En cada uno, se
describen las actividades tanto preventivas como correctivas, la periodicidad, los responsables y los
productos que se deben entregar como evidencia de la ejecucion e implementacion del SIC. Estos
programas, en su orden, son:

I. Programa de Capacitacidony Sensibilizacién para la conservacion de los documentos fisicos.

Il. Programa de Inspeccion y Mantenimiento de instalaciones fisicas y espacios de almacenamiento
documental.

Ill. Programa de Saneamiento Ambiental: desinfeccidon, desratizacion y desinsectacién en espacios
de almacenamiento documental.

IV. Programa de monitoreoy control de condiciones ambientales en espacios de almacenamiento
V. Programa de Almacenamientoy Realmacenamiento de documentos fisicos

VI. Programa de Prevencion de Emergencias y Atencién de Desastres en espacios de
almacenamiento documental.

VII. Programa de Limpieza de areas de almacenamiento y mobiliario de archivo

VIII. Programa de Primeros Auxilios de Soportes Documentales.
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1. OBJETIVO GENERAL

Asegurar la conservacion de los documentos que son producidos por la Procuraduria General de la
Nacion, mediante la identificacion, control y mitigacion de los riesgos existentes en cada etapa del ciclo
vital de los documentos fisicos.

1.1. Objetivos Especificos

= Contar con un talento humano capacitado en temas de conservacidon documental.

= Garantizar las condiciones adecuadas de infraestructura para los espacios de almacenamiento
documentalfisico.

= Evitar la propagacion de plagas en los espacios de almacenamiento que pueden causar deterioros o
pérdidas de material documental.

= Mantener las condiciones ambientales de los espacios de almacenamiento dentro de los rangos
establecidos por el AGN para la conservaciéon documental.

=  Cumplir los acuerdos de almacenamiento documental del AGN para la conservacion de los soportes
fisicos de la PGN.

= Garantizar la proteccion de los documentos de la PGN en situaciones de riesgo.

= Remover y eliminar las particulas contaminantes de los espacios de almacenamiento que pueden
causar deterioros en los soportes documentales.

= Recuperar las caracteristicas a nivel de primeros auxilios de los documentos que se han deteriorados
por inadecuadas condiciones de manipulacién o almacenamiento

1.2. Gobernanza

El Plan de Conservacion Documental esta a cargo de la Division de Documentacién, quien debera
propender y gestionar para que todas las actividades descritas en el Plan de Conservacién sean
implementadas en todas las dependencias de la PGN que producen, almacenan y custodian
documentos fisicos, esto implica garantizar las condiciones técnicas, operacionales, logisticas y
econdmicas necesarias para el buen funcionamiento del SIC.

El Comité de Archivo y la Secretaria General como dependencia del nivel directivo encargada de la
gestién documental dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000, seran
quienes aprueben el SIC, el Plan, las actividades y el presupuesto.

La implementacién del Plan de Conservacion Documental estara bajo la responsabilidad de la Division
de Documentacién de la PGN, para esto, es oportuno contar con un equipo de trabajo interdisciplinar
conformado por un profesional archivista, un profesional conservador, restaurador de bienes muebles y
un microbidlogo.

La actualizacion del documento se debera realizar una vez se cumpla la vigencia, se subsanen las
necesidades actuales o cambie la estructura o el contexto institucional. Este proceso debera ser
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realizado por el equipo interdisciplinario de la Divisién Documental, qué a su vez, tendra la
responsabilidad de hacer seguimiento de cada una de las actividades.

Una vez aprobado el documento por el Comité de Archivo, todas las dependencias de la PGN con sus
respectivos responsables deberan atender y acoger los lineamientos de conservacién descritos en cada
una de las actividades, relacionadas con la sensibilizacién, apropiacién, cuidado y manejo adecuado de
la documentaciéon en consulta y espacios de almacenamiento, ademas de velar por todas las acciones
preventivas que se requieren para la proteccién del acervo documental como el control de condiciones
ambientales, de plagas y los procesos de limpieza y desinfeccion.

2. ALCANCE

El alcance del Plan de Conservacion Documental esta supeditado a las necesidades actuales de la PGN,
identificadas en el Diagndstico Integral De Archivo de la Procuraduria General de la Naciéon a nivel
Nacionaly Territorial del afio 2022 y va dirigido a todas las oficinas productoras de documentos fisicos de
la PGN.

3. SITUACION ACTUAL DE LA PGN

Para la elaboracién de presente documento, se tomé como punto de partida el Diagndstico Integral de
Archivo de la Procuraduria General de la Nacién a nivel Central y Territorial, realizado en el afio 2022, en
cual se identificaron los siguientes aspectos de conservacion documental:

= Actualmente la PGN, debe aplicar los Acuerdos 049 y 050 del Archivo General de la Nacidn, en
temas relacionados con las condiciones de edificacion, almacenamiento, ambiental y de
seguridad. En consideracién de los altos porcentajes de las sedes provinciales y regionales que
no cuentan con espacios de almacenamiento adecuados para el almacenamiento documental.

= No se hace monitoreo de las condiciones ambientales: [luminacion, Temperatura (T°), Humedad
Relativa (HR%) ni contaminantes en ninguna de las sedes. Tampoco se realiza mantenimiento de
las edificaciones que garanticen la proteccion del acervo documental.

= Entemas de almacenamiento, no todas las sedes tienen estanteria rodante, al contrario, se tiene
estanteria fija abierta, algunas de metal, otras de madera y archivadores que no protege el
material documental.

= La mayoria de las sedes no cuentan con espacio suficiente para el volumen documental que se
tiene y su natural incremento, razén por la cual, se tienen espacios improvisados para almacenar
y acumular la documentacién. Incluso se usa el cerramiento superior de las estanterias para
ubicar documentacion.

= Se evidencio6 deterioro de las unidades de almacenamiento por humedad, iluminacién, suciedad
y manipulacién. En algunas sedes las cajas se ubican en lugares no adecuados, como espacios
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abandonados o a la intemperie, generando todo tipo de deterioro en la documentacion que se
almacena ahi.

Actualmente algunas sedes de la PGN no han adaptado el tipo de carpeta establecida por la PGN.
Se encontré variedad de materiales para estas unidades especificas (carpetas de pliegue
sencillo, tapas legajadoras, félderes tipo AZ, cartulinas de distinto color) y formas de agrupacion
(elementos metalicos, cabuyas) que afectan la estabilidad de los soportes.

Es prioridad para la Entidad aplicar los instrumentos archivisticos convalidados y hacer
disposiciones finales existentes, es decir, definir si se deben hacer transferencias documentales
al Archivo Central o al Archivo Histérico, o si por el contrario se debe hacer eliminacion
documental, para establecer asi, el volumen documental y asi, disponer de espacios adecuados
para el almacenamiento documental. Siguiendo los pardametros del Acuerdo 049 de 2000 del
Archivo General de la Nacion, en el cual establece en el Capitulo 1 que “los edificios y locales
destinados como sedes de archivos deberdan cumplir con las condiciones de edificacidn,
almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la
adecuada conservacién de los acervos documentales” . En ninguna circunstancia los archivos
deben permanecer en espacios que no brindan la seguridad, ni las condiciones adecuadas, las
cuales deben ser monitoreadas periédicamente con equipos y personal especializado para
detectar a tiempo los factores de deterioro.

No se estan implementando practicas de conservacion preventiva, como: hacer procesos de
limpieza de las unidades de almacenamiento y mobiliario. Uso adecuado de elementos de
proteccion personal durante la manipulaciéon de los documentos. Uso de materiales de
conservacioén para el almacenamiento de los distintos soportes como discos épticos. En este
aspecto, es importante sensibilizar a los funcionarios y contratistas del cuidado y manejo de los
documentos.

Hay posible pérdida de material documental de conservacién permanente por inadecuadas
condiciones de almacenamiento, expuestos a multiples factores de deterioro. De acuerdo con
los niveles de deterioro encontrados, se requiere planear jornadas de limpieza, desinfeccion,
primeros auxilios y realmacenamiento en unidades de almacenamiento apropiadas para la
mejorar las condiciones actuales en las que se encuentra el acervo documental.

4. PROGRAMAS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

4.1. Programa de capacitacion y sensibilizacion para la conservacion de los documentos fisicos

No. Actividades
Actividad: Socializar de manera virtual el Plan de Conservacion documental al personal encargado
1. | de los archivos fisicos de las dependencias de la PGN a nivel central y regional.

Descripcion de la actividad
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No.

Actividades

Socializar el Plan de Conservacion Documental de la PGN sobre su implementacién, su alcance,
programas y actividades para garantizar la proteccion de los distintos tipos de soporte fisico
durante su gestién y almacenamiento. En la capacitaciéon se deben incluir los lineamientos de
conservacion documental establecidos en los acuerdos 048 y 049 afio 2000 del Archivo General de
la Nacioén.

Estas capacitaciones estaran orientadas al personal encargado de los documentos fisicos en
todas las sedes de la PGN, cuya finalidad es dar a conocer las actividades, los ejes tematicos, las
responsabilidades y los tiempos de ejecucion de las tareas descritas en el Plan de Conservacién.

Consideraciones

-Los funcionarios y contratistas de las distintas dependencias de la PGN, podran solicitar al
Division de Documentacion la capacitacion o sensibilizacidon que requieran a fin de reforzar los
temas del Plan de Conservacién Documental, segun los procedimientos internos para la
planeacién de la Entidad (tiempos, recursos, entre otros), en temas asociados a la conservacién
documental.

-Para complementar las capacitaciones se pueden incluir piezas comunicativas y publicitarias.

-Para llevar a cabo las capacitaciones y campafas de sensibilizacién, deberé contarse, en la
medida de lo posible, con recursos digitales, dada la necesidad de contribuir en la
implementacion de buenas practicas de la politica de cero papel.

-Es importante que el equipo de trabajo que conforma la Divisién de Documentacion participe
activamente de las actividades de capacitacidon y sensibilizaciéon que brindan entes externos
como el Archivo General de la Nacion y agremiaciones de archivistas sobre temas de
conservacién preventiva, de tal manera que se puedan apropiar nuevos conocimientos, que, a su
vez, sean extendidos a las dependencias de la PGN, desde esta area. Todo ello, orientado a
procesos, procedimientos y recomendaciones generales para la conservacion, tratamiento y uso
de los documentos.

Periodicidad: Semestral

Responsables:

Divisiéon de Capacitacion

Divisiéon de Documentacién- Profesional en Conservacion y restauracion de Bienes muebles con
experiencia en Archivos.

Entregable: Grabacidén de capacitacién

Nombre de la actividad: Capacitar sobre la limpieza de los espacios y unidades de
almacenamiento de los archivos fisicos de la PGN

Descripcion de la actividad

Se brindaran las pautas al personal asignado para la limpieza de los espacios de almacenamiento
documental de todas las sedes, el mobiliario y las unidades de almacenamiento, siguiendo los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién sobre Limpieza de Areas y
Documentos, entendiendo que su labor llega sélo hasta el nivel de unidades de almacenamiento,
pues la limpieza de los documentos requiere de la ejecucidn de personal especializado.
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No.

Actividades

En caso de no contar con el apoyo del personal de aseo para realizar los procesos de limpieza en
areas, estanterias y unidades de almacenamiento, la Division de Documentaciéon puede
contemplar la posibilidad de contar con brigadas de aseo para estas tareas en todas las sedes de
la PGN. Se recomienda contar con un profesional en conservacién y restauraciéon de Bienes
Muebles para los procesos de capacitacion.

Periodicidad: Anual

Responsables:
Division de Documentacién- Es importante contar con el Profesional en conservacién y
restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos.

Entregable: Lista de asistencia firmada

Nombre de la actividad: Capacitar sobre el manejo de los Instrumentos de medicién ambiental:
Datalogger

Descripcién de la actividad

Los responsables de la documentacion fisica de todos los archivos de la PGN deberan estar
capacitados en el uso y la implementaciéon de equipos de medicidn tipo Datalogger para el control
de Temperatura y Humedad Relativa en los espacios de almacenamiento. Asi mismo, es
importante contar con el apoyo de todas las sedes para notificar y descargar los datos de los
equipos para el analisis de la informacion registrada desde la Divisién de Documentacion.

Es importante contar con un profesional en conservacion y restauracion de Bienes Muebles con
conocimientos en instrumentos de medicion ambiental, para los procesos de capacitacidony que a
su vez, configure los equipos e indique en las distintas sedes, cual sera la ubicacién del equipo y
los tiempos de mediciéon en cada espacio.

Consideraciones

El Datalogger es un dispositivo que permite monitorear las condiciones ambientales de la
Temperaturay Humedad Relativa (HR%) en los espacios de almacenamiento documental. La falta
de control de estos factores puede generar deterioros de tipo fisico (deformaciones, rasgaduras,
fragmentacién), quimico (acidez, oxidacién) y bioldgico (crecimiento de microrganismos) en los
distintos soportes documentales.

Por esta razén, es importante desarrollar los siguientes aspectos en la capacitacion:

-El parametro que se quiere medir, Temperatura, Humedad o los dos.
-Elrango de medicién: T: 0-60°C HR% 10%-90%

-Frecuencia de monitoreo: Diaria, cada 30 mn

-Intervalo de registro el inicio y el fin de registro

-La capacidad de memoria

-La bateria del instrumento

-Lainstalacion del software correspondiente

Periodicidad: Anual

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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No. Actividades
Responsables:
Divisiéon de Capacitacioén
Division de Documentacién: Es importante contar con el Profesional en conservaciéon y
restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos.
Entregable: Lista de asistencia firmada
Nombre de la actividad: Realizar campafia de comunicacién a través de redes institucionales
sobre la prevencién, manejo y control de emergencias en Archivos
Descripcion de la actividad
Los funcionarios y contratistas de la PGN recibiran informacién en cuanto a la reaccidn, atencion y
manejo de calamidades, emergencias y desastres en espacios de archivos fisicos, en articulacion
con el Programa de Prevencién de Emergencias y Atencion de Desastres en espacios de
almacenamiento documental.
Las piezas comunicativas seran de facil recordacidén y apropiaciéon para los funcionarios y
contratistas de la PGN, divulgadas a través de boletines institucionales con el objetivo de optimizar
costosy crear una cultura efectiva, apropiando tecnologias de la informacién y comunicacién.
4. | Esimportante que las campafas contengan:
-Disefios de texto e imagen o Videos informativos
-Mensajes y recomendaciones que anuncien las medidas de prevencion, atencién y -Control ante
un caso de emergencia.
-Aplicacion de encuestas/formularios
Periodicidad: Semestral
Responsables:
Division de Documentacién- Es importante contar con el Profesional en conservacion y
restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos.
Divisidon de Capacitacion
Entregable: Campanas de comunicacion realizadas
Periodicidad: Semestral
Nombre de la actividad: Realizar video sobre la conservacion de los documentos de derechos
humanosy divulgarlo a través de los canales institucionales
Descripcion de la actividad
Para el fortalecimiento de la conservaciéon para aquellos documentos de conservacién total, se
brindara capacitacién a los funcionarios y contratistas de la PGN sobre la identificacién, el
5. protocolo y las medidas de protecciéon de los documentos de derechos humanos y documentos

identificados de conservacién parmente que se producen en la Entidad a nivel Central y Territorial.
Se recomienda tener en cuenta las buenas practicas de uso y manejo de este tipo de
documentacién en consultay en espacios de almacenamiento.

Esta actividad se puede complementar con piezas comunicativas que brinde informacién oportuna
sobre la apropiaciéony cuidado del Patrimonio documental de la Entidad.
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No. Actividades
Periodicidad: Anual
Responsables:
Division de Documentacién: Es importante contar con el Profesional en conservaciéon y
restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos.
Profesional en Archivistica.
Entregables:
Video institucional sobre la conservacion de los documentos de derechos humanos
Nombre de la actividad: Disefiar y aplicar evaluacion de la apropiacion del conocimiento.
La efectividad del programa de Capacitacion y Sensibilizacién para la conservacién de los
documentos fisicos sera concluyente con la evaluacién que la Division de documentacion realice
para todos los funcionarios y contratistas de la PGN que tienen bajo su responsabilidad el cuidado,
la custodiay el almacenamiento del acervo documental fisico.
La evaluacién consiste inicialmente en disefiar un formulario de preguntas sobre los temas de
capacitacion impartidos durante cada mes. El formulario se debera enviar via correo electrénico a
todos los contratistas y funcionarios de la PGN, para que respondan durante determinado tiempoy
6. | asi, evaluar elimpacto de las capacitaciones.
En virtud de evaluar las capacitaciones y mejorar el programa, se propone complementar la
actividad con una pequena encuesta de satisfaccidn para identificar las necesidades.
Periodicidad: Mensual
Responsables:
Division de Documentacion: Es importante contar con el Profesional en conservacién vy
restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos.
Profesional en Archivistica.
Entregable: Informe de resultados de la evaluacién con accién de mejora
Nombre de la actividad: Identificar necesidades y realizar cronograma de capacitaciones para la
siguiente vigencia
Descripcion de la actividad
En el marco de las actividades de seguimiento a los resultados de la gestion documental en la PGN
por parte de la Divisién de Documentacion, se identificaran las necesidades de capacitaciény de
sensibilizacién en temas asociados a la conservacion de la documentacién, tomando como base
la encuesta de satisfaccioén realizada durante la evaluacion de la apropiacién del conocimiento y
7 las acciones recurrentes que fueron identificadas en el Diagndstico Integrado de Archivo 2022,

dentro de los factores de deterioro documental.

El producto de esta actividad sera el insumo para el cronograma que se debe disenar al finalizar el
afo para la siguiente vigencia, manteniendo las actividades del presente programa. Es decir, el eje
tematico que se defina como necesario se puede incluir en una de las actividades que conforma el
Programa de Capacitacidony Sensibilizacién para la conservacion de los documentos fisicos.

Consideraciones:
Una vez identificadas las necesidades de capacitacion y sensibilizacién, se podran definir y
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preparar los diferentes ejes tematicos que seran incluidos en las actividades de capacitacién,
correspondientes a los componentes de conservacion documental. Algunas recomendaciones
son:

Manejo y uso de la documentacion: la documentacién debe recibir el uso adecuado en depdsitos
y areas de archivo, durante su recepcién, tramite, almacenamiento y disposicién. En este sentido,
los usuarios de la informacién deben conocer sus derechos y deberes cuando solicitan
documentacién para consulta.

Conservacion de documentos dentro de la gestion documental: la conservacidon de
documentos comprende acciones, estrategias y actividades que deben aplicarse durante el
desarrollo de los procesos de gestion documental, de tal forma que garantice la proteccion y la
conservacion de los diferentes soportes documentales desde su produccidon hasta su disposicion
final. Por consiguiente, cada proceso de gestién documental debe ser llevado a cabo con miras ala
conservacion de la documentacion.

Acciones de conservacién preventiva: la conservacion preventiva propende por la puesta en
marcha de acciones que garanticen el cuidado y la proteccion de los diferentes soportes
documentales, definiendo estrategias de control y seguimiento sobre los deterioros que puedan
presentarse en los documentos. Entre las acciones de conservacion sobre las cuales se debe
brindar capacitacion, se encuentran:

- Limpieza de espacios de almacenamiento y mobiliario

- Limpieza de documentos en seco

- Elaboracidn, usoy manipulacién de unidades de conservacion

- Uso del mobiliario de almacenamiento documental

- Procedimientos de primeros auxilios en los documentos

- Control de las condiciones ambientales y contaminantes

- Practicas durante la consulta de documentos en diferentes soportes

- Control de acceso a los espacios de almacenamiento y areas de archivo

Manipulacién de documentos con biodeterioro: la identificacion y manipulacién de documentos
que tengan presencia de agentes bioldgicos o que presenten biodeterioro debe realizarse
siguiendo los procedimientos estipulados en el Programa de Saneamiento Ambiental:
Desinfeccidn, Desratizacion y Desinsectacion en espacios de almacenamiento documental, por
este motivo, es importante que los responsables de la documentacién se capaciten para
identificar y aislar dicha documentacién con la finalidad de alertar a los profesionales autorizados
para que realicen las intervenciones o tratamientos requeridos.

Periodicidad: Anual

Responsables:

Division de Documentacion: Es importante contar con el Profesional en conservacién y
restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos.

Profesional en Archivistica.

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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Entregables:

Cronograma de capacitaciones de acuerdo con necesidades identificadas

4.1.1. Recursos para Programa de Capacitacion y Sensibilizacion para la conservacion de los
documentos fisicos

Se presentan a continuacién los recursos necesarios para la implementacion del programa:

Tabla 1. Recursos Programa de Capacitacion y Sensibilizacion para la conservacion de los documentos
fisicos

HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Profesionales en Archivisticay Computadores, Instalaciones adecuadas Presupuesto de
profesionales en conservacién proyector o para brindar las honorarios para los

y restauracién de bienes videobeam, capacitaciones. profesionales que
muebles. publicidad. requiere el programa

4.2. Programa de inspeccion y mantenimiento de instalaciones fisicas y espacios de
almacenamiento documental

Tabla 2 Descripcion de actividades Programa de Inspeccién y Mantenimiento de Instalaciones Fisicas y
Espacios de Almacenamiento Documental

No. Actividades

Nombre de la actividad: Definir un Plan de Intervenciéon de Inmuebles -espacios de
almacenamiento

El Plan de Intervencion de Inmuebles se enfocard en las instalaciones fisicas de los archivos de la
PGN a nivel central y regional que han sido identificadas previamente con deterioros fisicos o
problemas estructurales, a fin de determinar las acciones de mantenimiento correctivo que se
deben aplicar.

Para el desarrollo del Plan se priorizaran aquellas sedes que requieren mayor atencién. La
metodologia para presente actividad es la siguiente:

a. Visita previa por parte de un ingeniero civil a las sedes que han sido identificadas con
problemas estructurales o de suministro.

b. Corroborar el estado de conservacion del inmueble mediante un Diagndstico con fotografias
que se debera anexar al Plan de Intervencién. En el diagndstico, el profesional debera
contemplar:

-Los deterioros presentes en la Infraestructura
-Las causas del deterioro en las edificaciones e instalaciones fisicas.

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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-Las areas o instalaciones fisicas inadecuadas (sotanos, bodegas) que estan siendo
empleadas como espacios de depdsito y almacenamiento de documentos.
-Procedimientos de mantenimiento aplicados sobre edificaciones e infraestructura fisica
de los archivos.

c. Elaborar un Plan de intervencion de Inmuebles referido a los espacios de almacenamiento
documental en el cual describa las acciones que se deben ejecutar, el alcance, los insumos
requeridos, los indicadores, los resultados esperados, costos y cronograma.

d. ElPlan de Intervencién de Inmuebles de espacios de almacenamiento deberd ser aprobado
por la Secretaria General con el fin de destinar los recursos humanos, econémicos y
materiales que se requieran.

Las sedes que se requieren priorizar en el primer Plan de intervencién de inmuebles son:
e Bodega principal ubicada en el barrio Samper Mendoza — Bogota
e Villavicencio
e Medellin (principalmente el s6tano)

e Cartagena

e Barranquilla
e Honda

o Vélez

e Ocafa

e Santander de Quilichao
e |piales

e (Cordoba

e Sucre

e Boyaca

e Popayan

*Estas sedes fueron sefaladas en el Diagndstico Integral de Archivo 2022 con problemas de
infraestructura.

Periodicidad: Anual

Responsables:
Divisién administrativa /Profesional en ingenieria civil
La Division de Documentacién es responsable de hacer seguimiento de esta actividad.

Entregable: Plan de intervencién de inmuebles

Nombre de la actividad: Realizar las intervenciones correctivas en las instalaciones fisicas
acordes con el Plan de intervencidon de inmuebles

Descripcion de la actividad

Las edificaciones e instalaciones fisicas de archivos que presentan dafnos y deterioros recibiran el
mantenimiento correctivo a través del cual se ejecuten las reparaciones necesarias que garanticen
su conservacidony permanencia en el tiempo.

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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El soporte de esta actividad es el Plan de Intervencién de Inmuebles que estara a cargo del
Ingeniero Civil, quién deberd acompafar las intervenciones de los inmuebles.
La Division de Documentaciéon debera hacer seguimiento de estas actividades y acompafar el
proceso para garantizar la proteccidn del acervo documental durante los procedimientos que se
realicen.
Consideraciones
La Ley 594 de 2000 en su articulo No 13, establece que “la Administracién Publica debera
garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus
archivos. En los casos de construccioén de edificios publicos, adecuacién de espacios, adquisicion
o arriendo, deberan tenerse en cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre areas de
archivos”. De acuerdo con esto, es pertinente considerar los siguientes puntos:

a. Aplicar correcciones sobre las instalaciones eléctricas visibles en los espacios de
almacenamiento, mediante la instalacién de canaletas.

b. Aplicar mantenimiento a las fuentes e instalaciones hidraulicas que se encuentran en las
instalaciones de archivos que provoquen la aparicion de manchas humedad u hongos en las
infraestructuras fisicas.

c. Corregir las filtraciones de agua presentadas a través de los techos y muros de las
edificaciones que contienen archivos documentales.

d. Corregir deterioros presentados en techos, muros, pisos, ventanasy puertas.

e. Impermeabilizar los pisos superiores de las edificaciones, que filtran agua y producen dafnos
en las areas de almacenamiento documental.

f. Corregir deterioros presentados en las placas de concreto u otras estructuras que generan
hundimiento de los suelos.

Periodicidad: Anual
Responsables:
Divisién administrativa /Profesional en ingenieria civil
La Division de Documentacién es responsable de hacer seguimiento de esta actividad.
Entregable: Informe de Intervencién de Inmuebles
Nombre de la actividad: Disenary aplicar un formulario de reporte de novedades con respecto a la
infraestructura fisica de los espacios de almacenamiento
3 Descripcion de la actividad

Se realizara un Formulario de reporte de novedades para evidenciar la verificacion del estado de
conservacion y hacer seguimiento de las condiciones estructurales y de suministro de las
edificaciones e instalaciones fisicas de los espacios de almacenamiento de los archivos de la PGN.

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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El formulario sera enviado a todo el personal encargado de los archivos y los espacios de
almacenamiento de la PGN, para que sea diligenciado durante un tiempo determinado.

Es importante que el formulario contenga preguntas orientadoras sobre las condiciones de la
edificacién e identificacién de los problemas, fallas o dafios estructurales o de suministro en los
espacios de almacenamiento. También se debe permitir el envio de fotografias.

Se recomienda que el formulario maneje la siguiente estructura:

e Datos generales

e Descripcion de novedad

e Acciones realizadas

e Fecha

o Fotografias
El anadlisis de los formularios permitira identificar las sedes que requieren atencién para
posteriormente realizar un Plan de Intervencién de Inmuebles.

Periodicidad: Anual

Responsables:
Division administrativa /Profesional en ingenieria civil
La Division de Documentacién es responsable de hacer seguimiento de esta actividad.

Entregable: Formularios de reporte de novedades

4.2.1. Recursos para el Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Instalaciones Fisicas y
Espacios de Almacenamiento Documental

Se presentan a continuacién los recursos necesarios para laimplementacién del programa:

Tabla 3. Recursos Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Instalaciones Fisicas y Espacios de
Almacenamiento Documental

HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Computadores,
camara,
Profesionales en Plano,s 9 croqw? de las | Transportey viaticos Presupuesto de
. . depdsitos o edificios para los traslados a .
conservaciony restauracion . L . honorarios para los
de bienes muebles v en Equipos de medicion. las distintas sedes de rofesionales que
L y Materiales de la PGN a nivel Central P . 9
Ingenieria civil. ., o requiera el programa
construccion para las y Territorial.
intervenciones en los
inmuebles

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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4.3. Programa de saneamiento ambiental: desinfeccidn, desratizacion y desinsectacion en espacios
de almacenamiento documental

Tabla 4. Descripcién de actividades Programa de saneamiento ambiental: desinfeccidn, desratizacion y
desinsectacion en espacios de almacenamiento documental

No. Actividades
Nombre de la actividad: Determinar dimensiones de los espacios de almacenamiento
documental de las sedes regionales, provinciales, y del nivel central y realizar un Plan de
Saneamiento para los espacios de almacenamiento documental.
Descripcion de la actividad
Para la ejecucién del presente Programa es importante determinar dimensiones de los espacios
de almacenamiento documental de las sedes regionales, provinciales, y del nivel central de la
PGN, para conocer el tamafo de las dreas y asi establecer los criterios para realizar los procesos
de saneamiento preventivo de todas las sedes de la PGN.
Se recomienda hacer un listado de todos los espacios de almacenamiento de la PGN con la
relacion de area total. Este es el insumo para realizar el Plan de Saneamiento ambiental y por
1. ende, cotizar y contratar los servicios de Saneamiento ambiental que se solicitan en el presente
programa.
El Plan de Saneamiento debe abarcar métodos, productos, fechas y espacios a intervenir, los
procesos puntuales a desarrollar y recomendaciones. Se sugiere que el Plan de Saneamientoy el
listado de dimensiones sea actualizado anualmente por un Profesional en Conservacion y
restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos.
Periodicidad: Anual
Responsables:
Division de Documentacién: Es importante contar con el Profesional en conservacion y
restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos.
Entregable: Listado de espacios de almacenamiento con dimensiones.
Nombre de la actividad: Tercerizary realizar los procesos de saneamiento preventivo a todas las
sedes provinciales, regionales y centrales para hacer desinfeccién, desrodentizacion vy
desinsectacion.
Descripcion de la actividad
Con el programa de saneamiento ambiental se busca detectar, prevenir y tomar acciones para el
control de factores de riesgo biolégicos (hongos, insectos, roedores, palomas, cucarachas,
2. comején, gorgojo y termitas) con actividades de desinfeccién, desinsectacién y desratizacion. Por

esta razén, la presente actividad tiene la finalidad de llevar a cabo los procesos de saneamiento
preventivo a todas las sedes provinciales, regionales y centrales a través de la tercerizacién del
proceso que incluye:

a. Revision de superficies y mobiliarios de manera aleatoria con el fin de verificar o no, la
presencia de agentes bidticos.

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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b. Limpiezaen seco con aspiradora de las areay superficies a intervenir
c. Toma de muestras microbiolégicas de la superficie previo al proceso de saneamiento

d. Ejecucion de las siguientes acciones:

-Desinfeccidn: eliminar los agentes biolégicos, como hongos y bacterias, que se encuentran
en el ambiente. La desinfeccidon se debe realizar con productos cuyo efecto residual no
represente un factor de riesgo para la documentacién, es decir, productos que contengan
como agente activo amonios cuaternarios con radicales alquilicos. Esta se aplica a: pisos,
paredes, zécalos, ventanas, rejillas.

-Desratizacién: el control de animales mayores (ratones, palomas, etc.) se debe realizar
aplicando el método de control recomendado por el Archivo General de la Nacién, para evitar
la muerte y descomposicién de los animales dentro de los depdsitos de archivo. En este caso,
se recomienda emplear el método aplicado por la Divisidon de Infraestructura Fisica.

-Desinsectacion: eliminar la presencia de insectos (cucarachas, pescaditos de plata, pulgas,
hormigas, entre otros.). La desinsectacion se debe realizar de tal modo que su efecto residual
no represente un factor de riesgo para la documentacion, empleando insecticidas
concentrados a base de piretrinas o piretroides, sustancias quimicas que actuan sobre los
insectos.

e. Tomade muestras microbioldgicas finales

f. Registro fotografico

Consideraciones
Para la tercerizacion se debe solicitar los siguientes documentos:

-Certificado Camara de Comercio de la empresa especializada en saneamiento ambiental donde
conste la actividad principal, secundariay otras actividades.

-Certificado del Técnico plaguicida donde conste que el Personal esta calificado de acuerdo con
el Decreto 1843 de 1991, capitulo XIV del personal.

-Certificado de la realizacidn de cursos de caracter tedrico-practico de una intensidad minima de
sesenta (60) horas acumulables al ano y un contenido acorde con el tipo de actividad a
desarrollar, emitidos por el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, las autoridades de salud e
Instituto Colombiano Agropecuario y demas entidades que hagan parte del Sistema Nacional de
Transferencia de Tecnologia en los niveles operativos correspondientes o por universidades e
institutos Tecnoldgicos

-Carné de aplicador vigente para la fecha de realizacién del Saneamiento.

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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-Acta de inspeccion, vigilancia y control higiénico sanitaria a empresas aplicadores de plaguicida
y/o lavado de tanques de agua potable
-Ficha Técnica Desinfectante
-Ficha Técnica Rodenticida
-Ficha técnica Insecticida
-Protocolo de gestidon de residuos y productos quimicos
-Portary contar con los Elementos de Protecciéon Personal (EPP) acorde con la actividad que seva
arealizar
*La empresa contratada debe solicitar y suministrar los elementos de seguridad industrial
necesarios para la prestacion del servicio.
*La empresa contratada debe garantizar que los procedimientos no afectaran la integridad fisica
del documento y funcional de los soportes documentales, ni la conservacion y perdurabilidad de
la informacién.’
*Los procedimientos de intervencion sobre los documentos deberan seguir una serie especifica
de cuidadosy deberan ser aplicados por profesionales autorizados
Periodicidad: Anual
Responsables:
Division de Documentacién: Es importante contar con el Profesional en conservaciéon y
restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos.
Todas las dependencias de la PGN
Entregable: Contrato de Saneamiento Ambiental para espacios de almacenamiento y areas de
archivo.
Entregable 2: Informe de los procesos realizados por sede
Nombre de la actividad: Hacer tratamiento biolégico a documentos afectados: clasificacion,
valoracion, disposicion final y desinfecciéon puntual.
Descripcion de la actividad
El Tratamiento biolégico a documentos afectado estara sustentado en un Plan de trabajo que
3 adopte los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacidn para intervencién de
) material afectado con agentes biolégicos y desde ser ejecutado por profesionales de
conservacién y microbiologia. De forma que deberan trasladarse a las sedes de la PGN que han
sido reportadas con material documental afectado por agentes bioldgicos para realizar una visita
de inspeccion, el Plan de Tratamiento y y su posterior intervencion.
1 Concepto técnico: Sistema Integrado de Conservacion. Archivo General de la Nacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2015/SUBATPA/Radicado 2-2015-02411 0.pdf
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El Plan de Tratamiento debe describir el alcance, los procesos de intervenciéon, los insumos
requeridos, el volumen documental que requiere la intervencién, los resultados esperados,
costos y cronograma. Dentro de los procesos es importante contemplar las siguientes etapas:

Identificacién de material afectado: elaboracién de inventario

Clasificaciéon de la documentacién

Valoracidn del estado de conservacion

Disposicion final

Desinfeccion puntual: se realiza segun el grado de contaminacién y afectacion de los
soportes

cpopoTo

El Plan de tratamiento biolégico debera ser aprobado por la Division de Documentacion para ser
ejecutada la desinfeccidn puntual.

*El Plan de tratamiento bioldgico debe ser actualizado anualmente

Las sedes que conviene priorizar en el primer Plan de intervenciéon de tratamiento biolégico son:

e Bodega principal ubicada en el barrio Samper Mendoza — Bogota
e Villavicencio

e Medellin
e Cartagena
e Honda

o Vélez

e Honda

e Huila

e Putumayo

e Santa Rosade Viterbo
e Antioquia

e Atlantico

e Cordoba

e Norte de Santander

e Santander

e Sucre
e Bucaramanga
e Cucuta

*Estas sedes fueron senaladas en el Diagndéstico Integral de Archivo 2022 con problemas de
infraestructura.

Periodicidad: Anual

Responsables:
Division de Documentacién: Es importante contar con el Profesional en conservaciéon y
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restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos y con un Profesional en
microbiologia
Entregable: Informe de tratamiento bilégico realizado
Nombre de la actividad: Tomar muestras microbiolégicas a documentos afectados antes y
después de los procesos
Descripcién de la actividad
La carga microbiolégica y los procedimientos de desinfeccidon puntual seran monitoreados con el
4 fin de controlar el comportamiento y la eficiencia de los métodos y los productos aplicados.

Periodicidad: Cuando se realice procesos de desinfecciéon puntual a documentos

Responsables:
Division de Documentacién: Es importante contar con el Profesional en microbiologia con
experiencia de documentos.

Entregable: Informe de tratamiento bilégico realizado

4.3.1. Recursos para Programa de saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion vy
desinsectacion en espacios de almacenamiento documental

Tabla

5. Recursos para Programa de saneamiento ambiental: desinfeccién, desratizacién vy

desinsectacion en espacios de almacenamiento documental

HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS

conservaciony restauracion
de bienes mueblesy en de servicios de
microbiologia. Empresas

Insumos para el Los designados para las
saneamiento muestras de carga
ambiental microbioldgicas de los
distintos espacios de
almacenamiento, antesy

Profesionales en Contratar empresa

para la prestacion

preventivoy

. , fumigaciény control
correctivo. Ademas g y

contratadas parala . de plagas (En el .
. de equiposy después de los procesos
fumigaciény control de . caso de contratarun .
quimicos para el de saneamiento
plagas externo)

control de plagas ambiental.

4.4. Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales en espacios de almacenamiento
documental

Tabla

6. Descripcion de actividades Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales en

espacios de almacenamiento documental

No. Actividades
Nombre de la actividad: Adquirir equipos de medicién ambiental para cada sede de la PGN:
(191) datalogger, (5) luxdmetro, (5) medidor de calidad de aire

1. Descripcion de la actividad

Para ejecutar esta actividad se gestionara la adquisicion de los instrumentos necesarios para
el monitoreo y control de las condiciones medioambientales de los distintos espacios de
almacenamiento de todas las sedes de la PGN.

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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La gestion implica incluir en los planes de compras de la Entidad los instrumentos destinados
al monitoreo de las condiciones ambientales de los archivos. La cantidad de cada uno de estos
equipos es evaluada segun la cantidad de sedes que contienen dentro de sus instalaciones
material documental fisico de la PGN. Es importante que cada sede tenga su propio Datalogger
para monitorear las condiciones ambientales de Temperatura y Humedad Relativa de manera
constante durante todo el afio.

Para esta actividad se contemplara como minimo los siguientes equipos:

a. Datalogger digitales para el monitoreo de Temperatura (T°) y Humedad Relativa (HR%)
de los espacios de almacenamiento documental.

b. Un medidor de calidad de aire. La medicién de contaminantes es necesaria tanto para
los espacios de almacenamiento documental, como los espacios de trabajo donde se
tienen los equipos de cOmputo.

c. Luxémetro para medir la intensidad luminica de los espacios sobre los soportes
documental.

La adquisicion de estos equipos es el paso inicial y crucial para la implementacion de las
demas actividades del presente programa.

Periodicidad: Cada cinco afios o segun su ciclo de vida util.

Responsables:
Divisiéon de Documentacion
Secretaria General

Entregable: Plan de compra

Nombre de la actividad: Calibracién y mantenimiento de los equipos de monitoreo y control
de condiciones ambientales empleados en los espacios de almacenamiento documental.

Descripcion de la actividad

Es oportuno programar y garantizar la calibracion y el mantenimiento de los equipos medicion
de manera periédica para asegurar la confiabilidad de la informacién y validar el analisis de los
datos registrados por estos instrumentos.

La calibracion sera realizada por laboratorios de metrologia acreditados.

Periodicidad: anual-a determinar segun el equipo

Responsables:
Secretaria General
Divisiéon de Documentacion

Entregable: Certificado de calibracién y mantenimiento

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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Nombre de la actividad: Monitoreo de las condiciones ambientales de todos los espacios de
almacenamiento documental: lluminacién, Temperatura, Humedad Relativa y contaminantes
ambientales
Descripcién de la actividad
De acuerdo con la capacitacidon y la visita realizada por el Profesional de Conservaciéon y
Restauracién a cada una de las sedes se deberan realizar los respectivos monitoreos de las
condiciones ambientales en todos los espacios de almacenamiento documental fisico de la
PGN.
Es imperativo monitorear y controlar periédicamente la Humedad Relativa%, la Temperatura,
la iluminacion e ingreso de particulas contaminantes en los espacios de almacenamiento de
todos los archivos y espacios de almacenamiento con soportes fisicos, teniendo en cuenta los
siguientes parametros:
Soporte Temperatura (%) Humedad Relativa Iluminacién
documental P (HR%)
Papel 15°C-20°C 40%-50% Menor oiguala 100
Fluctuacién de 4°C Fluctuaciéon de 5% lux
Fotografias Menor de 15°C 40%-50% 50 lux
3.
Grabaciones 10°C-18°C 40%-50% 100 lux
Medios magnéticos 14°C-10°C 40%-50% 100 lux
Discos 6pticos 16°C-20°C 35%-45% 100 lux

Tabla 1. Rangos de temperatura (T°) y humedad relativa (HR%) exigidos por el Archivo General
de la Nacion para la conservacion de soportes analogos

Periodicidad:

e Monitoreo y registro permanente de Temperatura (T°) y Humedad Relativa (HR%), de
uno a tres meses por semestre en cada espacio de almacenamiento documental de
acuerdo con la cantidad de inmuebles por sedes.

e Medicién de iluminancia en los espacios de almacenamiento documental, una vez al
afo

e Monitoreo de contaminantes atmosféricos una vez al aho

e Segun criterio de Conservadory Restaurador de Bienes Muebles

Responsables:
Division de Documentacién- Profesional en Conservacién y restauracion de Bienes muebles
con experiencia en Archivos.

Entregable: Formato de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales.

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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Nombre de la actividad: Analisis de informacidn recolectada durante los monitoreos y las
inspecciones.
Descripcién de la actividad
Para determinar las acciones y medidas correctivas o de mejoramiento, resulta fundamental
analizar y comprender la informacién recolectada a partir del monitoreo de condiciones
ambientales de Temperatura (T°) y Humedad Relativa (HR%), iluminacién y particulas
contaminantes aplicado en los espacios de almacenamiento documental.
Para realizar el analisis de los datos registrados es necesario contar con el apoyo de todas las
sedes para el envio de la informacién descargada del Datalogger por parte del personal
responsable de los espacios de almacenamiento documental.
4. . - . . -
Se recomienda que esta actividad sea ejecutada por el Profesional en Conservacion y
restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos.
El andlisis de la informacién quedara plasmado en un Informe de Monitoreo y Control de
Condiciones Medioambientales con las respectivas recomendaciones que se requieran por
sede.
Periodicidad: trimestral
Responsables:
Division de Documentacion: Es importante contar con el Profesional en conservacion y
restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos
Entregable: Informe de Monitoreo y Control de Condiciones Medioambientales
Nombre de la actividad: Realizar acciones correctivas para mejorar las condiciones
medioambientales en los espacios de almacenamiento documental.
Descripcion de la actividad:
Aplicar acciones correctivas que garanticen las condiciones adecuadas de Temperatura,
Humedad Relativa e lluminaciéon y minimicen el ingreso de material particulado en los espacios
de almacenamiento documental. Para realizar estas acciones se contara con un Plan de
accién en el cual se describan los siguientes aspectos:
-ldentificacion de la sede
5. | -Causa de intervencion correctiva: evidencias

-Alcance

-Procesos correctivos que se proponen realizar
-Insumos requeridos

-Cronograma.

Acciones correctivas

a. Los soportes en microfilm, cassettes, cds y usb deben estar almacenados en espacios
que garanticen las condiciones ambientales de temperatura y humedad relativa

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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requeridas para este tipo de soportes, con el fin de evitar su deterioro y la pérdida de
informacion.

b. Los soportes fotograficos deben estar almacenados en un espacio que garantice las
condiciones de iluminaciéon, Humedad Relativa (HR%) y Temperatura (T°). establecidas
por el Archivo General de la Nacién.

c. Contar con instalaciones de filtros en los archivos para evitar el ingreso de particulas
contaminantes, y con corrientes que renueven constantemente el aire en los espacios
de almacenamiento.

d. Implementar luz fluorescente de baja intensidad.

- Instalar filtros ultravioletas en caso de contar con ventanas en los espacios de
almacenamiento documental.

- Hacer uso de los deshumidificadores teniendo en cuenta el comportamiento de la
Humedad Relativa (HR%) y Temperatura (T°). El uso y manejo de estos equipos debe
estar a cargo de un profesional en conservaciony restauracion de Bienes Muebles.

De acuerdo con el Diagnéstico Integral de Archivo 2022: se recomienda realizar acciones
correctivas de condiciones ambientales a las siguientes sedes:

Regular los niveles de iluminacién con filtros en ventanas y lamparas: Chiquinquird,
Cundinamarca, San Gil, Cucuta, Boyaca

Regular los niveles de Humedad Relativa (con deshumidificadores o aires acondicionados):
Barranquilla, Huila, Cucuta, Cérdoba, Santander

Periodicidad: Cuando se requiera

Responsables:

Division Administrativa

Division de Documentacion: Es importante contar con el Profesional en conservacion y
restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos

Entregable: Plan de accién de acuerdo con el Informe de Monitoreo y Control de Condiciones
Medioambientales e Informe de Acciones correctivas realizadas

Con el fin de garantizar las condiciones ambientales idoneas en los espacios de almacenamiento de
todas las sedes de la PGN, se plantean las siguientes acciones preventivas para que sean tenidas en
cuenta en el marco del presente programa:

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cédigo: MC—F- 29; Version: 3; Vigencia: 24/08/2026
Pagina 24 de 46



PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

. Versioén 3
PLAN: PLAN DE CONSERVACION
DOCUMENTAL
Fecha 25/08/2026
PROCESO: DOCUMENTAL
Caodigo DO-PL-02

Tabla 7. Acciones preventivas para controlar las condiciones ambientales

Acciones preventivas para el control de condiciones

Normatividad

FACTOR ambientales aplicable
Realizar revisiones periddicas de los distintos espacios de
archivo con el fin de identificar posibles fuentes vy
manifestaciones de humedad (drenajes deficientes,
estancamiento de aguas lluvia, manchas en muros, pisos y
techos, filtraciones, levantamiento de pinturas, eflorescencias | Norma Técnica
salinas y ataque bioldgico, entre otros) Colombiana -
Realizar mantenimientos en las cubiertas, sistemas de aguas NTC
lluvia, instalaciones hidraulicas, sanitarias y en los sistemas de 5921:2012.
Humedad \éeTltilgcién y ref.rige.racién.. . . .
Relativa (HR%) y ellar juntas, onﬂcps y grietas que permiten el ingreso de aire,
humedad y contaminantes.
Temperatura (T°) . L . . -
Evitar la ubicacion de depdsitos en s6tanos o aticos Acuerdo 049 de
Evitar la ubicaciéon de estanterias cerca de los muros exteriores 2000 del
de la edificacidn. Archivo
Eliminar superficies que emitan calor o frio. Generaldela
Evitar la proximidad y el contacto del material documental con Nacioén
equipos y objetos calientes como fotocopiadoras, equipos
informaticos, equipos de climatizacion como calentadores o
calefactores, etc.
Favorecer la circulacion de aire ya sea natural o artificialmente.
Reducir la exposiciony la intensidad luminica.
Evitar la luz natural directa y las lamparas inadecuadas.
Evitar la intensidad luminica excesiva.
Utilizar fuentes de luz con baja emisién de radiacién UV.
Utilizar pantallas, persianas y difusores de luz en ventanas.
lluminacion Evitar el encendido permanente de las luminarias. Acuerdo 049 de
Usar controladores o reguladores de luz.
. L 2000
Utilizar sensores de proximidad.
Instalar sistemas de apagado automatico en depdsitos.
Evitar la luz solar directa y la exposicion a fuentes y soportes
documental.
Inspeccionar regularmente todos aquellos elementos
arquitectdénicos que permitan la entrada de corrientes de aire
Contaminacién contaminadas y minimizar las actividades que generen polvoy | Acuerdo 049 de
atmosférica gases. 2000

Evitar los productos alta y medianamente emisivos, como
capas de pintura a base de aceite, madera sin sellar o
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FACTOR Acciones preventivas para el control de condiciones Normatividad

ambientales

aplicable

productos a base de azufre.

Seleccionar cuidadosamente los materiales que van a estar en
contacto con la documentacion.

Remover periédicamente la acumulacion de polvo en la
edificacién, el mobiliario y la documentacion.

Garantizar una adecuada ventilacién de los espacios. Utilizar
contraventanas, angeos Yy rejillas como elementos de
proteccion para los elementos de ventilacién natural.

No ubicar documentos sobre el suelo ni almacenar objetos
ajenos al material documental en los espacios de
almacenamiento.

Utilizar los implementos de seguridad ocupacional, como
guantes, batas y tapabocas para manipular los documentos.
Prohibir actividades como fumar, comer y beber en los
espacios de almacenamiento y manipulacién documental.

4.4.1. Recursos para el Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales en espacios
de almacenamiento documental

Tabla 8. Recursos para el Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales en espacios de
almacenamiento documental

HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Equipos de medicion:
Profesionales en Dat,alogger Transporte y viaticos Presupuesto de
Luxdmetros

conservaciony

restauracion de bienes

mueblesy en
microbiologia.

para los traslados a
las distintas sedes
de la PGN a nivel
Centraly Territorial.

Deshumidificadores
Medidores de calidad de aire

Calibraciony mantenimiento
de los equipos de medicién

honorarios para
los profesionales
que requiera el
programa

4.5. Programa de almacenamiento y realmacenamiento de documentos fisicos

Tabla 9. Descripcidn de actividades del Programa de almacenamiento y realmacenamiento de

documentos fisicos

No.

Actividades

Nombre de la actividad: Propuesta a la Secretaria General para la planeacién y ejecucién del

1. proceso de adecuacion de espacios fisicos que garanticen el almacenamiento documental.

Descripcion de la actividad

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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Para trabajar articuladamente con Secretaria General, se debe presentar la propuesta de
adecuacion de espacios fisicos para el almacenamiento documental fisicos de las distintas sedes
de la PGN a nivel central y territorial, con el fin de articular planes de trabajo con la Divisién de
Documentacidny las dreas administrativas.

Esta propuesta estara sujeta a las siguientes situaciones:

Volumeny tasa de crecimiento documental.

Requisitos de consulta fuera de los espacios de almacenamiento.
Necesidades de acceso.

Usoy manipulacion de unidades de conservacion.

Necesidades de seguridad y confidencialidad

Espacios para transitar

De acuerdo con el Diagndstico Integral de Archivo 2022, se recomienda que la primera propuesta
incluya las siguientes sedes:
e Villavicencio

e Medellin
e Cartagena
e Honda

o \Vélez

e Honda

e Huila

e Putumayo

e Santa Rosade Viterbo
e Antioquia

e Atlantico

e Cordoba

e Norte de Santander
e |piales

e ValledelCauca

e Bolivar

e Boyaca

e Amazonas
e Atlantico
e Sucre

Periodicidad: Anual

Division de
Divisiéon Ad

Responsables:
Secretaria General

Documentacion
ministrativa

Procuradurias territoriales

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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Entregable: Propuesta de Adecuacidon de Espacios para Archivos
Nombre de la actividad: Proyeccién de capacidad de almacenamiento del Archivo Central de
acuerdo con el crecimiento documental previsto en las transferencias documentales primarias y
secundarias.
Descripcién de la actividad
Con el fin de controlar el volumen y tasa de crecimiento documental, se debera estimar la
capacidad de espacio requerida en el Archivo Central que permita recibir la documentacién
transferida.
N Es importante que los archivos de gestién cumplan los tiempos de retencién definidos en las TRD
* | y realicen las transferencias en las fechas definidas por la Divisién de Documentacion con el fin
de evitar represamiento de documentacidon a causa de los volumenes documentales que
desbordan su capacidad de almacenamiento.
Periodicidad: Semestral
Responsables:
Secretaria General
Divisién de Documentacion
Sedes centrales, regionalesy provinciales
Entregable: Informe de proyeccién de la capacidad de almacenamiento
Nombre de la actividad: Visitas de identificacion de los archivos de gestién que requieren
espacios nuevos para almacenar la totalidad de la documentacion, dados los altos niveles de
produccion y/o recepcion de documentos.
Descripciéon de la actividad
Se deberan realizar visitas a los archivos de gestion de documentacion fisica qué debido a los
altos niveles de documentacion producida y/o recibida, requieren espacios nuevos de depdsito
para almacenar el total de los documentos que custodian, con el fin de validar el volumen y hacer
registro de las condiciones actuales.
De acuerdo con el Diagnéstico Integral De Archivo de la Procuraduria General de la Nacién a nivel
Nacional y Territorial, realizado en el ano 2022, las siguientes sedes requieren espacio para el
3. | almacenamiento documental adicional son:

e Magangué

e Andes

e Bucaramanga
e Villavicencio

e Yopal

e Medellin

e Barranquilla
e Honda

o Vélez

e Ocana

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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e Santander de Quilichao
e Monteria

e Garzoén

e Cucuta

e (Cordoba

e Atlantico

e Valledel Cauca

El orden de las visitas puede ser asignado segun las prioridades y necesidades de cada sede.

Para la actualizacion de esta actividad es importante confirmar cudles archivos requieren
espacios de archivo independientes para el almacenamiento de la documentacién y verificar si,
en las oficinas que estan reestructurando sus instalaciones fisicas, se asignaron espacios de
almacenamiento de archivo.

Periodicidad: Cuando se requiera

Responsables:

Secretaria General

Division de Documentacion
Division Administrativa
Procuradurias territoriales

Entregable: Informe de visitas con registro fotografico y volumen documental.

Nombre de la actividad: Informe de Diagndstico de los archivos de gestion identificados con
necesidad de adecuacioén de espacios.

Descripcién de la actividad
Una vez realizada las visitas de identificacién, se elaborara un Informe de Diagndstico
considerando la siguiente informacion:

e Nombre de dependencia.

e Fechadelavisita

e Descripciony medicion del espacio de almacenamiento

e Medicion del volumen documental custodiado

e Observaciones

Las visitas realizadas tendran como evidencia, el registro fotografico del seguimiento al Programa.
Es importante proyectar en el informe de Diagndstico, la cantidad y capacidad de los espacios de

almacenamiento requeridos en cada uno de los archivos con el fin de adquirir espacios
apropiados que garanticen la custodiay conservacion del acervo documental en su totalidad.

Periodicidad: Cuando se requiera

Responsables:
Divisién de Documentacion

Entregable: Informe de Diagndstico

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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Nombre de la actividad: Elaboracién del Plan de adecuacion de espacios de almacenamiento
Descripcion de la actividad
Elaborar un Plan para la adecuacion de los espacios de almacenamiento documental, desde la
Division de Documentacién de la PGN, que tenga en cuenta los siguientes aspectos:
-Las areas asignadas para el Archivo Central y el Archivo Histérico: deben contar con espacios de
depédsito de archivo, sala de consulta, area de recepcidon de transferencias primarias y
secundarias, y area de prestacién de servicios independientes y separados de las &areas
administrativas, técnicas y operativas.
-La capacidad de almacenamiento de los depdsitos que se asignen a los archivos documentales
debe ser acorde a la cantidad de documentacién producida, recibida y custodiada.
-Los archivos de gestidén que no sean reubicados o cuyos espacios no sean adecuados, deben
distribuir nuevamente sus espacios, garantizando el almacenamiento de la documentacién en su
totalidad en espacios independientes a las oficinas o areas de trabajo.
5.
-Garantizar la asignaciéon o adecuacién de espacios que impidan la sobresaturaciéon dados los
altos niveles documentales almacenados.
-Contener la identificacion de los espacios que podran ser adecuados y asignados por cada sede,
garantizando la carga estructural del suelo para la ubicacién de sistemas de almacenamiento.
-ELlPlan de adecuacion de espacios de almacenamiento debe ser socializado y aprobado entre las
partes interesadas para dar inicio al proceso de reubicacion o adecuacién en espacios nuevos
que garanticen la conservacion de la documentacion.
Periodicidad: Cada vez que sea requerido
Responsables:
Division de Documentacion
Division Administrativa
Procuradurias territoriales y Provinciales
Entregable: Plan de Adecuacidon de espacios de archivo
Nombre de la actividad: Aprobacion de la Secretaria General para la ejecucion del Plan
presentado sobre adecuacion de espacios.
Descripcion de la actividad:
Para llevar a cabo la adecuacion de espacios fisicos para los archivos documentales se debe
6. solicitar la aprobacién al Secretaria General, quien se encargara de dar el aval para iniciar las

labores, de acuerdo con el Informe de Diagndstico y el Plan de Adecuacidon de espacios de
Archivo.

Periodicidad: Cada vez que sea requerido

Responsables:
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Secretaria General
Division de Documentacion
Division Administrativa
Procuradurias territoriales
Entregable: Acta de aprobacion
Nombre de la actividad: Adquirir mobiliario adecuado para los archivos y definir los parametros
de compra de acuerdo con las necesidades presentadas en cada acervo documental.
Descripcion de la actividad
Para esta actividad se debe definir el mobiliario idéneo que garantice la conservacion y
preservacion de los diferentes soportes documentales custodiados en archivos de gestion,
Archivo Central y Archivo Histdrico, y establecer los parametros de compra para su adquisicion,
de acuerdo con las necesidades presentadas en cada uno de los acervos documentales que se
encuentran en las distintas sedes de la PGN.
Consideraciones
Analizar las necesidades de mobiliario de los archivos de gestiéon, con el fin de asignar los
archivadores y estanterias adecuados. Es importante la identificacién de los sistemas conforme a
la organizacion documental.
Las sedes que requieren adquisicién de sistema de almacenamiento para la conservacion
documental son:
e Magangué
e Andes
7.

e Bucaramanga
e Villavicencio

e Yopal

e Medellin

e Barranquilla
e Honda

o \Vélez

e Ocana

e Santander de Quilichao
e Monteria

e Garzdén
e Cudcuta
e (Cobrdoba

e Atlantico
e Valle del Cauca

e SanGil
e |[piales
e Boyaca
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e Amazonas

e Bolivar

e Sucre

e Vichada

e Arauca
Periodicidad: Anual
Responsables:
Secretaria General
Division de Documentacion
Division Administrativa
Entregable: Plan de compras
Nombre de la actividad: Adquirir unidades de almacenamiento adecuado para los archivos y
definir los parametros de compra, de acuerdo con las necesidades presentadas en cada acervo
documental.
Descripcién de la actividad
Definir las unidades de conservacidn (cajas y carpetas) que seran empleadas en archivos de
gestion, Archivo Central y Archivo Histdrico, y establecer los pardmetros de compra, de acuerdo
con las necesidades presentadas en cada uno de los acervos documentales.
Una vez se defina el mobiliario y las unidades de conservacion que seran empleadas en la PGN, se
debera proceder a la compra de estos insumos aplicando los parametros establecidos.
La adquisicién de cajas y carpetas se debe basar en las especificaciones técnicas estipuladas por
el Archivo General de la Nacion en el Acuerdo 049 de 2000, y la normas ISO 15489 de 2000.

8 Consideraciones

Es importante evaluar la efectividad del uso de carpetas tipo tapas, en consideraciéon de los
deterioros fisicos que se ocasionan al no tener tanta estabilidad.

Las sedes que requieren adquisicion y remplazo de unidades de almacenamiento para la
conservacion documental son:

e Sogamoso
e Bucaramanga

e SanGil
e Garzdén
e Huila

e Carmen de Bolivar
e Magangué

e Andes

e Bucaramanga
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e Villavicencio
e Yopal
e Medellin
e Barranquilla
e Honda
o Viélez
e Ocafha

e Santander de Quilichao
e Monteria

e Garzén
e Clucuta
e (Cobrdoba

e Atlantico
e Valle del Cauca

e SanGil

e |piales

e Boyaca

e Amazonas
e Bolivar

e Sucre

Periodicidad: anual

Responsables:
Secretaria General
Division de Gestién Documental

Entregable: Plan de compra

Formato de Requisicion de Compra

Formato de Entrega de Unidades de Almacenamiento
Formato de Recibido de Unidades de Almacenamiento

Nombre de la actividad: Almacenamiento de la documentacion

Descripcion de la actividad

Una vez adquiridas las distintas unidades de almacenamiento y de conservacion se debe llevar a
cabo el proceso de almacenamiento y realmacenamiento de la documentacién teniendo en
cuenta que el remplazo de las unidades de conservacion debe ser por siguientes motivos:

- Las carpetas no garantizan la protecciény conservacion de los documentos almacenados.

- Las cajas que contengan documentos y se encuentren deterioradas o hayan sido afectadas
por humedad intensa o cualquier otro factor ambiental.

- La unidad de conservacién no cumpla con lo establecido por la normatividad, y presente
algun riesgo que a largo plazo pueda generar deterioro o pérdida del documento.

- Eltipode soporte
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*Las unidades de almacenamiento tipo caja y carpeta deben estar normalizadas para todas las
sedes, con su respectivo rotulo de identificacion
*Para los medios 6pticos se recomienda el uso de fundas o sobres de tela quirdrgica para su
conservacion.
Consideraciones
Periodicidad: Anual
Responsables:
Division de Documentacién: Es importante contar con el Profesional en conservaciéon vy
restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos
Entregable: Informe de almacenamiento y readecuacion de espacios con registro fotografico.
4.5.1. Recursos para el Programa de almacenamiento y realmacenamiento de documentos fisicos

Tabla 10. Recursos para el Programa de almacenamiento y realmacenamiento de documentos fisicos

HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS

Profesionales en conservaciény documentales con su

Materiales de
conservacion para el
almacenamiento de los

distintos soportes o
Transporte y viaticos Presupuesto de

.. . . L, para los traslados a honorarios para
restauracion de bienes muebles. respectiva rotulacion. L .
las distintas sedes los profesionales
Técnicos de Archivo Cajas X200 de la PGN a.mvgl que requiere el
Centraly Territorial. programa

Carpetas cuatro aletas
desacidificadas
Sobres de Tyvek
Sobres de Mylar

4.6. Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres en espacios de
almacenamiento documental.

Tabla 11. Descripcién de actividades Programa de prevencién de emergencias y atencién de desastres
en espacios de almacenamiento documental

No. Actividades
Nombre de la actividad: Elaboracién de lista de riesgos potenciales en los espacios de
almacenamiento documental.
Descripcion de la actividad

1. Para la ejecuciéon del presente Programa es importante realizar la lista de riesgos en los

espacios de almacenamiento documental con la identificacion, analisis, y evaluacién de
riesgos, amenazas y peligros potenciales que puedan provocar calamidades, emergencias y
desastres en las areas de almacenamiento de los archivos de gestién, el Archivo Central y el
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Archivo Histoérico.

Consideraciones

a. ldentificar, clasificary valorar los riesgos 0 amenazas potenciales latentes en los archivos
de archivos de gestién, el Archivo Centraly Archivo histérico de la PGN.

b. Aplicar el procedimiento establecido por la PGN para identificar y evaluar los riesgos, el
cual debe contemplar aspectos relacionados con la conservaciéon documental.

c. Documentar los riesgos identificados y el analisis de amenazas y vulnerabilidad, con el
propdsito de establecer estrategias para la mitigaciéon de pérdida de documentacién e
informacion, y garantizar la salvaguarda del patrimonio documental de la PGN en el corto,
medianoy largo plazo.

a. Posiblesriesgos o amenazas

Amenazas antropogénicas: pueden ser voluntarias o accidentales, por accién u omision:
incendios por fallas en las instalaciones, como cortocircuitos, derrames, explosiones,
inundaciones, incendios provocados, robo, vandalismo, conflicto armado y problemas de
orden publico como revueltas, motines, manifestaciones, delincuencia, destruccién vy
sabotaje.

Amenazas naturales:
-Fendmenos de tipo geolégico: contemplan deslizamientos, derrumbes, erupciones
volcanicas, avalanchas y movimientos teluricos (temblores, sismos y terremotos).

-Fenédmenos hidrometeoroldgicos: Se refieren a inundaciones, lluvias torrenciales, granizadas,
heladas, tormentas eléctricas y vendavales, entre otros.

Periodicidad: anual

Responsables:
Division de Documentacion: Es importante contar con el Profesional en conservacion y
restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos

Entregable: Mapa de riesgos

Nombre de la actividad: Precisar los sistemas de deteccion y extincién necesarios para los
espacios de almacenamiento segun la actualizacion de los riesgos.

Descripcion de la actividad:

Es necesario definir los sistemas de deteccién y extincidon requeridos para la prevenciéon de
emergencias y atencién de desastres en los espacios de almacenamiento documental de
todas las sedes de la PGN.

Consideraciones
Sistemas de deteccién y atencién de desastres?: segun lo dispuesto en la Norma Técnica
Colombiana - NTC 5921:2012:

2 Tomado de Guia prdctica para las entidades del Distrito Capital, p. 63, 64, 65.
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- Cadaespacio de las edificaciones debe contar con un sistema de deteccién de
incendios conectado a un panel de monitoreo central.

- Este sistema debe responder de forma automatica ante la presencia de fuego, humo u
otros productos de combustion.

- Cadaespacio de las edificaciones debe contar con puntos de alarma contra incendios
de uso manual.

Para los sistemas de extincion o atencion se debe contemplar:
- Inspecciény regulacién de sistemas automaticos de extincion.

- Instalacién de sistemas de extincién compuestos por agua, gases inertes, gas
carbdnico o agentes limpios.

- Instalacién de equipos para control de fuego siguiendo lo establecido en el Acuerdo
049 de 2000: extintores CO2 y Solkaflam. Los extintores de CO2 (Biéxido de Carbono)
sirven paraincendios tipo By C. También son conocidos como Nieve Carbdnica o
Anhidrido Carbénico. El Biéxido de Carbono es un gas inerte e inodoro, dieléctrico, de
difusién rapida con un aumento de nueve veces su volumen, lo cualimpide la
combustidn por sofocamiento y enfriamiento. Los extintores Solkaflam sirven para todo
tipo de fuego (ABC).?

- Porsu parte, el didxido de carbono no se debe utilizar en salas que normalmente estan
ocupadas por personas.

En relacién con sistemas no automaticos de deteccion, la NTC 5921:2012 recomienda instalar
como sistemas de soporte:

- Gabinetes contra incendios con rollos de mangueras
- Sistemas de hidratantes o fuentes elevadas
- Sistemas de extraccién de humo
- Extintores de incendios portatiles
Periodicidad: Anual
Responsables:
Division Administrativa
Divisién de Documentacion
Todas las dependencias de la PGN

3 Incendios clase A: provocados por materiales combustibles comunes, como la madera, tela, papel, caucho y plésticos. Incendios clase B: provocados
por liquidos inflamables, liquidos combustibles, grasas de petréleo, alquitran, aceites, pinturas a base de aceite, disolventes, lacas, alcoholes y gases
inflamables. Incendios clase C: involucran equipos eléctricos energizados.
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Entregable: Informe de seguimiento

Nombre de la actividad: Definir los sistemas de seguridad necesarios para todas las areas de
almacenamiento documental de la PGN.

Descripcién de la actividad

Es crucial definir sistemas que garanticen la seguridad y el control de los documentos en
soportes fisicos, y que se propenda por la prevencién y atencién de calamidades (robo,
vandalismo) presentadas en los espacios de almacenamiento documental de todos los
archivos de la PGN.

Consideraciones

“Para evitar y controlar el robo y el vandalismo se debe realizar una evaluacion de los riesgos y
de las necesidades de seguridad de los archivos. La revisidn de los planos de las instalaciones
desde el punto de vista de seguridad permitira constatar la adecuacién de:

- Areas custodiadas por vigilantes.
- Perimetro de seguridad (puertas, ventanas, muros).
- Instalaciény uso adecuado de los sistemas de alarmay camaras de seguridad.
- Control de acceso a determinadas areas.
- Control de llaves, cerraduras y tarjetas de acceso”. *
Entre los sistemas de seguridad, se pueden instalar:

- Camaras de seguridad

- Alarmas

Sistema monitoreado contra intrusos
- Senalizacion

Periodicidad: anual

Responsables:

Division Administrativa

Division de Documentacion

Todas las dependencias de la PGN

Entregable: Informe de seguimiento

Nombre de la actividad: Poner en practica medidas preventivas para la ejecucion del
Programa de Prevencion de Emergencias y Atenciéon de Desastres.

Descripcion de la actividad

Aplicar medidas preventivas para la ejecucion del Programa de Prevencion de Emergencias y
Atencion de Desastres, ya que estas permitiran obtener resultados efectivos que propendan
por la proteccidon y salvaguarda de la documentacién en soportes fisicos producidos,
custodiados y conservados en los archivos de la PGN.

Cada una de las sedes de la PGN, debera reportar a la Division de Documentacién con

4 Tomado de Guia prdctica para las entidades del Distrito Capital, p. 63, 64, 65.
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evidencias, la aplicaciény ejecucion de las siguientes medidas en relacién con los espacios de
almacenamiento documental:

-Crear un comité de prevencion de emergencias y atencidon de desastres a nivel documental,
que esté en constante capacitaciéon con el Archivo General de la Nacién.

- Elaborar un mapa topografico de los diferentes depdsitos y fondos documentales de la
Entidad.

-Verificar recarga de extintores de acuerdo con las fechas establecidas.

-Verificar instalacion de sefalética y estado de la sefalizacion de salidas de emergencia y
rutas de evacuacion en los espacios de almacenamiento documental.

-Garantizar que las salidas de emergencia sean de facil acceso y de apertura desde el interior.
-Verificar estado de las instalaciones eléctricas.

-ldentificar posibles amenazas de desastre en los elementos compositivos de las
edificaciones (pisos, muros, puertas, ventanas, techos).

-Capacitar al personal de vigilancia.

-Establecer contactos con otras instituciones que sean apoyo en caso de emergencias.

-Evitar fotocopiadoras en espacios de almacenamiento documental o en espacios que tengan
material inflamable.

-ldentificar los materiales susceptibles de sufrir danos.

-Prohibir el almacenamiento de documentos en contenedores diferentes al mobiliario de
archivo (sobre escritorios, repisas, cerramientos superiores, pisos).

-Mantener el mobiliario de archivo debidamente cerrado.
-Actualizary revisar los inventarios documentales de todo el acervo documental de la PGN.
-Crear una lista telefdénica actualizada y establecer contacto con todos los organismos o

entidades que prestan servicios publicos de emergencia como el cuerpo de bomberos, cruz
roja, policia, centros de salud cercanos, servicios de urgencia, otros archivos.

Periodicidad: Semestral

Responsables:
Divisiéon de Documentacién- Profesional en Conservacion y restauracién de Bienes muebles
con experiencia en Archivos.
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Entregable: Informe de seguimiento

Nombre de la actividad: Articulacion del Plan de Prevencién de Emergencias y Atencion de
Desastres para la Proteccion Documental con los Comités de Emergencias y el Plan de
Prevencion, Preparaciéon y Respuesta de Emergencias de la PGN.

Descripcién de la actividad

Las medidas, acciones y actividades establecidas en el Programa de Prevencién de
Emergencias y Atencién de Desastres para la Proteccion Documental deben articularse con los
5. Planes de Emergencias Institucionales y la Politica de Gestion Institucional de Riesgos, con el
fin de garantizar su aplicacién en todas las dependencias de la PGN a nivel central y territorial.
Periodicidad: Unica articulacion

Responsables:

Division Administrativa

Divisién de Documentacion

Todas las Dependencias de la PGN

Entregable: Acta de reunién

4.6.1. Recursos para el Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres en
espacios de almacenamiento documental

Tabla 12. Recursos para el Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres en espacios
de almacenamiento documental

HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Profesionales en Transporte y viaticos para Presupuesto de
conservaciony los traslados a las honorarios para

Insumos de seguridad y

restauracion de bienes L, distintas sedes de la PGN | los profesionales
detencién de humo. . .
muebles. anivel Centraly que requiere el
Territorial. programa

4.7. Programa de limpieza de areas de almacenamiento y mobiliario de archivo

Tabla 13. Descripcién de actividades Programa de limpieza de areas de almacenamiento y mobiliario de
archivo

No. Actividades

Nombre de la actividad: Elaborar propuesta a la Division Administrativa para la inclusién del
Programa de Limpieza de areas y unidades de almacenamiento en el Plan de limpieza de la
Entidad.

Descripcion de la actividad

Con el fin de trabajar articuladamente con la Divisién Administrativa de la PGN, se presentara
la propuesta del Programa de Limpieza de Areas y unidades de almacenamiento, mediante
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Comunicacién Interna para obtener el aval y apoyo de incluir los procedimientos de limpieza
de areas de almacenamiento de los archivos fisicos en los servicios de aseo y limpieza de la
Entidad, siguiendo los lineamientos del Instructivo de Limpieza del Archivo General de la
Nacion.
Esta propuesta consistira en brindar el contexto de la necesidad, la cual surge a partir de la
elaboracién del Diagndstico Integral de Archivo 2022, y en solicitar el apoyo requerido para la
ejecucion adecuada del Programa de Limpieza de Areasy Documentos.
Consideraciones
El Division de Documentacién enviara la propuesta a la Division Administrativa para la
ejecucion del Programa de Limpieza de Areas y Documentos.
El proceso de limpieza en espacios de almacenamiento de documentos de archivo debe
tener una periodicidad y debe ser constante.
La propuesta incluye las necesidades y los problemas identificados a partir de la elaboracién
del Diagnéstico Integral de Archivo 2022.
A través de esta propuesta se buscara llegar a un acuerdo entre Divisién Administrativa y la
Division de Documentacion para llevar a cabo los procedimientos requeridos que permitan
responder de forma efectiva a las necesidades o a los problemas identificados.
Periodicidad: Una sola vez
Responsables:
Division Administrativa
Division de Documentacion
Secretaria General
Entregable: Propuesta y solicitud de limpieza de Areas y mobiliario mediante Comunicacién
Interna siguiendo el Instructivo de Limpieza.
Nombre de la actividad: Adquirir 192 aspiradoras con filtro de aguay cepillo redonde cerdas
Descripcion de la actividad
Se deberan adquirir aspiradoras con filtro de agua para la limpieza de los espacios y las
unidades de almacenamiento. Es necesario el uso de cepillo redondo de cerdas para la
aspiradora con el fin de remover la suciedad de las superficies.
Es importante que sede cuente con su aspiradora, ya que es una actividad diaria y
permanente.

2. Consideraciones

Los implementos de limpieza que se van a adquirir no deben ser daninos para los materiales
documentales almacenados.

Los productos de limpieza deben ser verificados pues algunos poseen contaminantes
volatiles o liquidos que permanecen en las superficies o reaccionan quimicamente.

Los elementos de proteccién personal, materiales, herramientas y equipos de limpieza
deberan ser los establecidos por el Archivo General de la Nacién.

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cédigo: MC—F- 29; Version: 3; Vigencia: 24/08/2026
Pagina 40 de 46




. Version 3
PLAN: PLAN DE CONSERVACION

PROCURADURIA DOCUMENTAL
e Fecha 25/08/2026
PROCESO: DOCUMENTAL
Caodigo DO-PL-02
No. Actividades
Para esta actividad es indispensable hacer uso de los elementos de Protecciéon Personal
Periodicidad: cuando sea requerido
Responsables:
Divisiéon de Documentacién: Es importante contar con el Profesional en conservacion y
restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos
Entregable: Plan de Compra
Nombre de la actividad: Ejecutar procesos de limpieza en espacios, unidades de
almacenamiento y mobiliario de archivos
Descripcion de la actividad
Las rutinas de limpieza de unidades de almacenamiento se aplicaran siguiendo los criterios
establecidos por un profesional en Conservacion y Restauracion de Bienes Muebles durante
las jornadas de capacitacion
Se debe contar con una brigada de la Division de Documentaciéon que realice las actividades
3 de limpiezay la reubicacién de las unidades de conservacién en el mobiliario una vez se haya

realizado la intervencién.

Consideraciones®
La Entidad debe asegurar la dotacion de elementos de proteccién personal para aplicar los
procedimientos de limpieza.

Periodicidad: Diaria

Responsables:
Division de Documentacién: Es importante contar con el Profesional en conservacion y
restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos

Entregable: Informe de seguimiento

4.7.1. Recursos para el Programa de limpieza de areas de almacenamiento y mobiliario de archivo

Tabla 14. Recursos para el Programa de limpieza de dreas de almacenamiento y mobiliario de archivo

Personal de aseo

HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
. Aspiradoras con filtro de
Profesionales en acUa
conservaciony restauracion gua. s
. Transporte y viaticos Presupuesto de
de bienes muebles. . .
Cepillos redondos con para los traslados a honorarios para
S . cerdas suaves las distintas sedes los profesionales
Técnicos de archivo . .
de la PGN a nivel que requiere el
Desinfectantes Centraly Territorial. programa

Insumos de limpieza para los

5 Archivo General de la Nacidn. Instructivo de Limpieza y Desinfeccion de Areas y de Documentos de Archivo.
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soportes documentales

4.8. Programa Primeros Auxilios de Soportes Documentales

Tabla 15. Descripcion de actividades Programa de Primeros Auxilios de Soportes Documentales

No. Actividades
Nombre de la actividad: Definir un plan de intervenciéon a nivel de primeros auxilios para los
documentos en regular estado de conservacion
Descripcion de la actividad
Elaborar un Plan de intervencion a nivel de primeros para la documentacién que se encuentran
en riesgo de pérdida tanto del soporte como de la informacién por los deterioros que presentan.
Para desarrollar esta actividad se debe priorizar la intervencion de los documentos identificados
en el Diagnéstico Integral de Archivo 2022:
° Magangué
. Andes
. Bucaramanga
. Villavicencio
. Yopal
. Medellin
. Barranquilla
. Honda

1. ° Vélez
. Ocana
) Santander de Quilichao
. Monteria
. Garzon
. Cucuta
. Cordoba
. Atlantico
. Valle del Cauca
. San Gil
° Ipiales
° Boyaca
° Amazonas
° Bolivar
. Sucre
. Cundinamarca
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Consideraciones
Diligenciar el Formato de Diagnéstico del Estado de Conservacion brindado por el Archivo
General de la Nacion, teniendo en cuenta las siguientes definiciones:
Abrasidén: area desgastada, frotada o con rozaduras en el papel o la encuadernacién. Se
produce, generalmente, por el desgaste de la superficie de los libros en contacto con otros y por
falta de limpieza de las estanterias.
Adhesivo: cualquier elemento o sustancia usada para mantener unidas dos o mas superficies,
por accién quimica, mecanica o ambas. La sustancia puede ser organica o inorganica, sintética o
natural.
Deformacion de plano: pliegues, dobleces o alteraciones en varias direcciones del plano del
papel o cartulina por la tensién o distribucién de humedad disparejas durante su manufactura o
por cambios atmosféricos durante su uso. En los libros, la deformacién ocurre cuando son
almacenados inadecuadamente.
Desgarros: deterioro de tipo fisico mecanico manifiesto sobre la zona de anclaje del sistema de
agrupacion (gancho legajador, costura, etc.) a manera de rasgadura, producto de la mala
manipulacién.
Dobleces: huella producto de la alteracion puntual del “plano” natural de los soportes
celuldsicos (papel), muy comunes en los bordes de la documentacion.
Material metalico: elementos de agrupacién de naturaleza metalica, usados generalmente para
agrupar la documentacion.
Pliegue: doblez, arruga o desigualdad que se forman, se hacen en un tejido o en algun otro
material flexible, como el papel.
Puentes de union: procedimiento de primeros auxilios en conservacion, orientado a unir,
mediante un puente (trozo de papel y adhesivo con calidad de archivo), una rasgadura o rotura,
presente en un documento.
Rasgaduras: deterioro del soporte que se presentan del borde de los soportes hacia adentro del
mismoy compromete de los bordes hacia adentro del soporte.
Roturas: faltante puntual de soporte, que no toca los bordes del mismo.
Suciedad: material particulado (polvo, esporas, contaminantes, etc) depositado sobre la
superficie de los soportes.
Se deberan definir las acciones a nivel de primeros auxilios que permitiran frenar los deterioros
que puedan ocasionar la pérdida parcial o total de los soportes documentales y de la informacién
a través del tiempo.
Periodicidad: anual
Responsables: Division de Documentacion: Es importante contar con el Profesional en
conservaciény restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos
Entregable: Formato de Diagndstico Estado de Conservacién diligenciado
Nombre de la actividad: Intervenciones a nivel de primeros auxilios documentales.
2. Descripcion de la actividad

Previo a la aplicacién de los procedimientos de primeros auxilios, se deberan adquirir y preparar
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No.

Actividades

los distintos materiales que seran utilizados para realizar los distintos procesos de primeros
auxilios.

Para esta actividad es importante contar con un profesional Conservaciéon y restauracion de
Bienes muebles con experiencia en Archivos que garantice los siguientes criterios de
intervencion:

- Minima intervencién: se deben realizar los tratamientos estrictamente necesarios en
términos de primeros auxilios.

- Estabilidad: todos los materiales y tratamientos que se contemplen para la
intervencion deberan ser estables desde el punto de vista fisico y quimico.

- Compatibilidad: todos los tratamientos y materiales empleados en la intervencion de
los documentos deben ser compatibles, desde el punto de vista fisico, quimico y éptico, con los
soportes originales.

- Reversibilidad: toda intervencién realizada debe poder ser retirada, sin que ello afecte
la integridad fisica del documento original.

- No interferencia con intervenciones futuras: todo tratamiento realizado en los
documentos no debe obstaculizar futuras posibilidades de comprenderlos, analizarlos y tratarlos
de otra manera, sea con el mismo material o materiales diferentes

- Interdisciplinariedad: contar con profesionales de distintas areas para la
comprensiony el tratamiento de los documentos en mal estado de conservacion

Procesos de intervencion

- Realizar procesos de limpieza superficial en seco, con uso aspiradora, folio a folio.

- Eliminar el material metalico.

- Unir rasgaduras cuando exista riesgo de pérdida o fragmentacion de una parte del folio.

- Reincorporar los folios sueltos de los tomos encuadernados.

- Corregir planos deformados en los soportes documentales.

- Identificar y aislar soportes documentales con indicios de biodeterioro para su posterior
tratamiento.

- Documentar todos los procesos realizados en cada uno de los documentos. Incluir
registro fotografico de antes, durante y después.

Para ejecutar la presente actividad se requieren espacios de trabajo debidamente dotados segun
los lineamientos del Archivo General de la Nacion para los procesos intervencidon documental.

Periodicidad: semestral

Responsables: Division de Documentacion: Es importante contar con el Profesional en
conservaciény restauracion de Bienes muebles con experiencia en Archivos

Entregable: Informe de Primeros Auxilios Documentales

4.8.1. Recursos el Programa de Primeros Auxilios de Soportes Documentales
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Tabla 16. Recursos para el Programa de Primeros Auxilios De Soportes Documentales

HUMANOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Profesionales en Materiales de Espacio de trabajo Presupuesto de
conservaciony conservacion para | adecuado con mesas para honorarios para los
restauracion de bienes | realizar intervenciones | laintervencién documental, profesionales que
muebles. de primeros auxilios, siguiendo los requiere el programa
segun las necesidades | requerimientos del Archivo
Técnicos de archivo y las caracteristicas de | General de la Nacién para
los documentos estos procesos.

. GLOSARIO

Almacenamiento de documentos: Accidon de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su formay soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su gestion.
Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados
por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que
siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.
Archivo de Gestidon. Aquel en el que se reune la documentacién en tramite en busca de solucién a
los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas
oficinas u otras que las soliciten. Archivo General de la Nacion. Desde el punto de vista institucional y
de acuerdo con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la Politica Archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direcciony
coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

Archivo histérico. Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del archivo de
gestion que, por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la cienciay la cultura.
Biodeterioro: Deterioro de material documental por accion vital de los diferentes agentes biolégicos,
con pérdida de las propiedades fisicas y mecanicas del soporte.

Condiciones ambientales: Conjunto de factores fisicos que hacen parte de un espacio e inciden
negativa o positivamente en la conservaciéon y preservacion de los documentos que se encuentran en
soporte fisico y/o analogo.

Conservacion documental: Conjunto de acciones y/o medidas preventivas o correctivas puestas en
marcha con el fin de proteger o recuperar la integridad fisica de los documentos, de tal forma que se
garantice su permanencia en el tiempoy la salvaguarda del patrimonio y la memoria de la sociedad.
Conservacion preventiva: hace referencia a los procesos y procedimientos de los Programas de
Conservacion Preventiva referidos en el Articulo No. 6 de Acuerdo 006, y a las intervenciones
menores que buscan detener o prevenir el deterioro de los documentos sin generar alteraciones al
soporte y/o a lainformacioén.
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Custodia de Documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion
archivistica la adecuada conservacién y administracién de los fondos, cualquiera que sea la
titularidad de estos.

Deterioro: Alteracion o degradaciéon de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecéanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Documento Histérico: Documento Unico que, por su significado juridico, autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la Soberania Nacional, las
relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histérico y especialmente valioso para el pais.
Eliminacidn. Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico,
legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la cienciay la
tecnologia.
Espacio de almacenamiento: Espacio fisico preparado y adecuado para el almacenamiento de los
documentos de archivo, y que proporciona éptimas condiciones de conservacion.
Estanteria: Estructura de metal o de madera que contiene entrepafnos para almacenar unidades de
conservacion.
Fondo documental: Agrupaciones documentales, en cualquier formato o soporte, conformadas en
un archivo como resultado de las actividades de una entidad, persona o familia.
Integridad fisica del documento: Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los niveles de
intervencion debe responder al respeto de las calidades y cualidades materiales, estructurales y
plasticas del documento (este ultimo en el plano fisico). No obstante, toda intervencion ejecutada,
implica, en mayor o menor grado, modificacion de las calidades y cualidades fisicas y tecnoldgicas.
Por ello, es indispensable realizar un cuidadoso analisis de los materiales, garantizando
permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y posibilidad de futuros tratamientos.
Soporte Documental: Medios de produccion y/o almacenamiento de informacion. Existen
documentos en soporte papel, audiovisual, fotografico, filmico, informatico, oraly sonoro.
Unidad de conservaciéon: Cubierta fisica que permite almacenar conjuntos de documentos,
garantizando su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, carpetas, cajas, y libros o tomos.

. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DEL
FECHA DOCUMENTO QUE DESCRIPCION DEL CAMBIO
MODIFICA
17/05/2024 1 Creacion del documento.

Actualizacién de Imagen Institucional, de acuerdo
con la Resolucién 285/2025 "Por medio de la cual
31/12/2025 2 se actualiza el Manual de Imagen Institucional para
la Procuraduria General de la Nacidn y se deroga la
Resolucion 422 de 2020".

Se actualiza imagen institucional segln

25/08/2026 3 Memorando 003 del 20 de agosto de 2026.
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