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1. Introduccion

El Plan de Conservacion Documental (PDC), es un instrumento técnico que plantea
un conjunto de acciones para prevenir el deterioro de los documentos en soporte
fisico garantizando su conservacion preventiva, y se encuentra enfocado a los
Archivos de Gestidon y Archivo Central del Centro Nacional de Memoria Histoérica. En
tal sentido, su estructura se basa en la “Guia para la elaboracién e implementacién
del sistema integrado de conservacién SIC, componente Plan de Conservacion
Documental”, del Archivo General de la Nacién del afio 2018.

Adicionalmente, el PDC se enmarca la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos en
el Titulo XI “Conservacion de documentos”, que establece la obligacidon de garantizar
la conservacidn, organizacion y acceso de los documentos como soporte de la gestién
administrativa, la transparencia y la memoria institucional. Por otro lado, en el
Acuerdo 001 de 2024, en el capitulo 1 seccién 2 Plan de Conservacion Documental,
se establece su elaboracién.

Ahora bien, el PDC del CNMH en su version 4 del afio 2021, cumplié con los fines
previstos, dado que, sus productos se encontraban delimitados a: 1) elaboracién de
actividades tales como Capacitacion, 2) adopcion de formatos, 3) definicidn de
planeadores de actividades por vigencia, 4) instalacidon de equipos de medicidon, y 5)
elaboracién de documentos técnicos.

Sumado a lo anterior, en el Plan Institucional de Archivos — PINAR del CNMH para la
vigencia 2023-2026, se incluyé en el proyecto 2 denominado “normativas, procesos
y procedimientos de gestién documental” la actividad niumero 3, destinada a la
actualizacion del citado instrumento durante la vigencia 2026. Asi mismo, el
Programa de Gestion Documental para la vigencia 2023 - 2026, en el numeral 2.7
preservacién a largo plazo requisito 51, se propone la implementacién del Plan
respectivo.

En tal sentido, la Resolucién No.189 de 2023, “Por la cual se actualiza la Politica de
Gestion Documental para el Centro Nacional de Memoria Histdrica” en el paragrafo
del Articulo tercero define que el respectivo director, jefe, asesor o
profesional(especializado/universitario), serd el responsable de velar por la
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organizacion, consulta, conservacién y custodia del archivo de gestion de su
dependencia.

Finalmente, el PDC comprende la aplicacién de los siguientes programas de
conservacion preventiva: a) Programa de capacitacion, b) programa de inspeccion y
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, c) programa
de saneamiento ambiental, d) programa de monitoreo y control de condiciones
ambientales, e) programa de prevencidn de emergencias y atencion de desastres, y
f) programa de almacenamiento y Re almacenamiento), en articulacién a lo
planteados por el Archivo General de la Nacion de Colombia en su Guia SIC del afio
2018.

No obstante, a partir de la vigencia 2027 y en cumplimiento del Articulo 6.1.1.2.
Componentes del Sistema Integrado de Conservacion — SIC descrito en el Acuerdo
AGN No. 001 de 2024, se elaborara un solo documento que incluya los componentes
SIC: a) Plan de Conservacién Documental y b) Plan de Preservacién Digital a largo
plazo, con la misma vigencia prestablecida en la Resolucién CNMH No0.189 de 2023.
Articulo 9. para los instrumentos archivisticos de gestién documental del CNMH “Plan
Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR); Modelo de requisitos para la gestion
de documentos electronicos; y Mapas de procesos, flujos documentales y la
descripcion de las funciones de las unidades administrativas de la entidad, cada
cuatro anos (4) en articulacion con la vigencia del Programa de Gestion Documental
(PGD)", buscando la armonizacion de actividades.

2. Objetivos

e Formular los programas de conservacion preventiva para su aplicacién en el
Centro Nacional de Memoria Historica durante la presente vigencia.

e FEjecutar las actividades propuestas en el cronograma de cada uno de los
Programa de Conservacidon adoptados para las necesidades especificas del
Centro Nacional de Memoria Histdrica durante la presente vigencia, y
especificamente para los documentos que se encuentren en soporte fisico.

e Realizar seguimiento, medicidon y control a cada uno de los programas de
conservacion preventiva.
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3. Alcance

El presente Plan de Conservacién Documental aplica para los Archivos de Gestion de
cada una de las siguientes Dependencias y el Archivo Central de la Entidad.

Direccion General

Oficina Asesora Juridica

Planeacion

Direccion para la Construccién de la Memoria Histérica
Direccion de Archivo de los Derechos Humanos
Direccion de Museo de la Memoria Historica

Direccion de Acuerdos de la Verdad

Direccién Administrativa y Financiera

4. Definiciones

A continuacién, se presenta las definiciones tomadas del anexo 1 del Acuerdo 001 de
2024 “por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen
los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado colombiano”.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en
el transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que estd al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

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

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva,
y de conservacién y restauracion, para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analdgicos de archivo.

Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor historico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental
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de una persona o entidad, una comunidad, una regién o un pais y por lo tanto no son
sujeto de eliminacién.

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

Deterioro de documento: Alteracién o degradacién de las propiedades fisicas,
guimicas y/o mecanicas del documento, causada por envejecimiento natural u otros
factores.

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

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

Integridad de los expedientes: Los expedientes deben ser conformados
respetando los principios archivisticos, con la totalidad de los documentos que lo
integran.

Plan de Conservacion Documental: Es un instrumento técnico que define un
conjunto de acciones para prevenir el deterioro de los documentos en soporte fisico,
garantizando su conservacion preventiva

5. Marco Legal

A continuacion, se relacionan los referentes normativos asociados a la preservacion
digital a largo plazo en Colombia, y de aplicabilidad para el Centro Nacional de
Memoria Histodrica.

e Ley 594 de 2000: en el titulo XI “Conservacion de Documentos”, Articulo 46
establece: “Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion
Pablica deberan implementar un sistema integrado de conservacion en cada una
de las fases del ciclo vital de los documentos”.
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e Ley 975 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones para la reincorporacion de
miembros de grupos armados organizados al margen de la ley, que contribuyan
de manera efectiva a la consecucion de la paz nacional y se dictan otras
disposiciones para acuerdos humanitarios. En el Capitulo X Conservacién de
Archivos establece el deber a la preservacién de la memoria histérica que
corresponde al Estado y establece lineamientos para facilitar el acceso a los
archivos.

e Acuerdo 001 de 2024: Titulo VI Conservacion y preservacion de documentos,
capitulo 1 Sistema Integrado de Conservacion.

6. Metodologia

Para la elaboracion del Plan de Conservacion Documental (PCD)- del Centro Nacional
de Memoria Histérica, se tomé como referencia la metodologia propuesta por el
Archivo General de la Naciéon de Colombia, en la Guia para la Elaboracion e
Implementacién del Sistema Integrado de Conservacién SIC Componente Plan de
Conservacion Documental del afio 2018, disponible en:

> https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Con
sulte/Recursos/Publicacionees/V8 Guia Sistema Integrado de Conservacion

-pdf

Adicionalmente, el Plan de Conservacion Documental tiene en cuenta los aspectos
que se desarrollan en los anexos de la guia del AGN considerando que el objetivo de
este es contar con una herramienta administrativa y técnica que garantice el
adecuado manejo de los documentos de archivo, de acuerdo con las necesidades
particulares de los archivos de cada entidad.

Por lo anterior, la Entidad adopto para la presente vigencia los siguientes programas:

7. Programas de conservacion preventiva

Los programas de conservaciéon preventiva son el conjunto de acciones planificadas
gue integran el Plan de Conservacion Documental, mediante las cuales se establecen
y ejecutan actividades necesarias para garantizar la conservacion de los documentos
fisicos custodiados por la entidad.

Estos programas permiten prevenir y controlar los factores de deterioro asociados al
almacenamiento, las instalaciones fisicas, la limpieza y saneamiento, el monitoreo de
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las condiciones ambientales, el almacenamiento y la atencién de emergencias, con
el proposito de reducir el riesgo de dafio o pérdida que pueda afectar la integridad
de los documentos e impedir el uso, consulta y acceso a la informacién. Los cuales
se presentan a continuacion.

e Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

e Programa de Inspeccidon y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas

e Programa de Saneamiento ambiental: Limpieza, desinfeccidn, desratizacion y
desinsectacién

e Programa monitoreo y control de condiciones ambientales

e Programa Prevencion de Emergencias y Atencidén de Desastres

e Programa de almacenamiento y re almacenamiento

Los cuales se desarrollan a continuacion, teniendo en cuenta la metodologia de la
“Guia para la elaboracion e implementacién del sistema integrado de conservacién
SIC, componente Plan de Conservacién Documental”, del Archivo General de la
Nacion del afio 2018.

7.1. Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

El Programa de Capacitacion y Sensibilizacion es el conjunto planificado de acciones
formativas y de cultura institucional (sensibilizaciones, conferencias, talleres)
orientados a los servidores y contratistas del CNMH, para que adquieran
conocimientos y habitos para prevenir el deterioro de los documentos en formato
fisico y garantizar la preservacion a largo plazo de documentos electronicos.

Por otro lado, en el Programa de Gestion Documental versién 3 del CNMH dentro de
los requerimientos para su desarrollo, se encuentra el componente de gestion del
cambio en el cual se elaboran anualmente diversos planes asociados a fortalecer la
cultura archivistica al interior de la entidad, donde el insumo es el Plan Institucional
de formacidén y capacitacién para funcionarios y contratistas.

7.1.1. Objetivo

Generar espacios de sensibilizacion y capacitacion dirigidos a los funcionarios y
contratistas del Centro Nacional de Memoria Histdrica, con el fin de fomentar el
compromiso con la conservacion y preservacion documental, reconociendo el valor
de la Memoria Histérica de la entidad.
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7.1.2,

Alcance

Se encuentra dirigido a todos los funcionarios y contratistas del Centro Nacional de

Memoria Historica.

7.1.3.

Actividades

Las jornadas de sensibilizaciones son reportadas en el cronograma de plan

institucional de sensibilizaciones en gestién documental

continuacion.

como se muestra a

Actividad Frecuencia | Responsable Evidencias
Solicitud al Proceso de Anual Profesional Comunicacién interna de
Talento Humano la Especializado solicitud
inclusion en el Plan Anual con funciones
de Capacitacion del CNMH, en Gestion
sensibilizaciones asociadas Documental
al tema de Conservacion
Documental
Inclusion en el Plan Anual Anual Profesional Plan Anual de Capacitacion
de Capacitacion del CNMH, Especializado | del CNMH
de las sensibilizaciones Proceso de
relacionadas con el tema Talento
de Conservacion Humano
Documental
Solicitud a la Direccion de | Anual Profesional Comunicacién interna de
Archivo de los Derechos Especializado solicitud
Humanos apoyo del con funciones
Contratista Profesional en en Gestion
Conservacion Documental, Documental
el desarrollo de
sensibilizacién propios en
la materia.

Desarrollar la Profesional Formato de Capacitacion y
sensibilizacion asociadas a | Anual Contratista Sensibilizacion. Guia SIC
la Conservacion DADH en AGN (2018)
Documental conservacion

documental
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7.1.4. Recursos
Tipo de Recurso Descripcion
Humano Profesional Especializado Proceso de Gestion Documental

Profesional Especializado Proceso de Talento Humano

Profesional Contratista DADH en Conservacion Documental

Tecnoldgico Plataforma de videoconferencia — Google Meet

Herramientas de grabacién y almacenamiento - Google Drive

Recurso Fisico No se requiere

7.1.5. Documentos de apoyo

Documentos Técnicos y Publicaciones del Archivo General de la Nacidon de Colombia,
asociados al tema de Conservacion Documental:
https://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones

7.1.6. Cronograma

2026
Actividad Responsable
1 2 3 4
trimestre trimestre trimestre | trimestre

Solicitud al Proceso de | Profesional
Talento Humano Especializado

Proceso de Gestion

Documental
Inclusidn en el Plan Profesional
Anual de Capacitacion | Especializado
del CNMH Proceso de Talento

Humano

Carrera 7 # 32 - 42 Piso 30 - 31 - Edificio San Martin, Torre Morte | Bogotd, Colombia
PEX 60N-TIES0ED0 | www.centrodememoriahistorica.gov.co


https://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones

CODIGO: GDC-PL-001
( Centro Nacional PLAN DE
). de Memoria Historica CONSERVACION VERSION: 005
DOCUMENTAL
PAGINA: P4gina 11 de 30
Solicitud a la Direccion | Profesional
de Archivo de los Especializado
Derechos Humanos Proceso de Gestion
Documental
Desarrollar las Profesional
sensibilizaciones Contratista DADH
virtuales sobre el tema | Conservacion
Documental

7.2. Programa de Inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas

El Programa de Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas es el conjunto de actividades planificadas y periddicas orientadas
a verificar, controlar y mantener en condiciones adecuadas los depdsitos, areas de
archivo, su infraestructura, asi como los mobiliarios y sistemas de almacenamiento
(estanterias, archivadores, contenedores, cajas, sefalizacién, iluminacion,
ventilacion y seguridad). Su finalidad es prevenir riesgos y deterioros, garantizando
el cumplimiento de requisitos de conservacion preventiva.

Asi mismo, la Ley General de Archivos (594 de 2000) en su Articulo 10, determina la
obligatoriedad de la creacion de archivos y en el articulo 13 sefiala que las entidades
dentro del ambito de aplicacién de esta ley deben garantizar los espacios y las
instalaciones de archivo.

7.2.1. Objetivo

Garantizar las condiciones de los espacios y mobiliario de archivo del Centro Nacional
de Memoria Histodrica, identificando, previniendo y corrigiendo las condiciones de
riesgo que puedan afectar la conservacion documental.

7.2.2. Alcance

Depésito de Archivos de Gestion del piso 30 y 31 del Edificio San Martin.

Carrera 7 # 32 - 42 Piso 30 - 31 - Edificio San Martin, Torre Morte | Bogotd, Colombia
PEX 60N-TIES0ED0 | www.centrodememoriahistorica.gov.co



CcODIGO: GDC-PL-001

( Centro Nacional CONPSI;EI.I\!I\:IADEI()N ,
). de Memoria Historica VERSION: 005
DOCUMENTAL

PAGINA: P4gina 12 de 30

7.2.3. Metodologia de aplicacion

Para la verificacion periddica de las instalaciones fisicas de los depdsitos de archivo
del piso 30 y 31 se toma como referencia la “guia para la planeacién, disefo,
adecuacion y construccién de archivos, 2024"” del Archivo General de la Nacién. Asi
mismo, para la recopilacién de la informacion se utiliza el formato de inspeccion vy
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas GDC-FT-021.

Para el depdsito del Archivo Central ubicado en Funza la Direccién de Archivo de
Derechos Humanos cuenta con el convenio interadministrativo con el Archivo General
de la Nacién con el objetivo de “prestar el servicio de custodia de los documentos
fisicos de archivo que garantice la adecuada conservacion de la informacion, en aras
del fortalecimiento del archivo de los derechos humanos de la direccion de archivo
de los derechos humanos”. En el cual se le ha facilitado un espacio a la Direccién
Administrativa y Financiera para el almacenamiento de las cajas del Archivo Central.
Teniendo en cuenta lo anterior el Archivo General de la Nacidén se encarga de la
verificacion de las instalaciones fisicas.

7.2.4. Actividades

A continuacién, se registran las actividades para la inspeccién y mantenimiento de
sistemas de almacenamiento.

Actividad Frecuencia Responsable Evidencias
Solicitud al Proceso de Profesional Comunicacion interna
Recursos Fisicos efectuar la Especializado de solicitud
revisidn periddica de las Semestral con funciones
instalaciones fisicas de los en Gestion
archivos y los sistemas de Documental

almacenamiento para reportar
la presencia de humedad,
hongos, grietas, fisuras e
inclinaciones en pisos, muros,
techos y puertas.

Formato de inspeccion
Efectuar la revision periddica Se define Profesional y mantenimiento de
de las instalaciones fisicas de después que | Contratista sistemas de
almacenamiento e
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los archivos y los sistemas de la solicitud sea | Gestidn instalaciones fisicas
almacenamiento aprobada Ambiental Guia SIC AGN (2018)
Solicitud al Proceso de Talento Profesional Comunicacion interna
Humano la revision de Semestral Especializado de solicitud
instalaciones de seguridad, con funciones
deteccion de fuego, sistemas en Gestidn
de alarma (Garantias y Documental
certificados), teniendo en
cuenta manuales y garantias.
Efectuar la revision de Se define Profesional Informe de revision
instalaciones de seguridad, después que Contratista periodica de
deteccién de fuego, sistemas la solicitud sea | Seguridad y instalaciones
de alarma (Garantias y aprobada salud en el
certificados) trabajo
7.2.5. Recursos
Tipo de Recurso Descripcion
Profesional Especializado Proceso de Gestion Documental
Humano
Profesional Universitario Proceso de Recursos Fisicos
Profesional Contratista Gestién Ambiental
Profesional Contratista Seguridad y salud en el trabajo
Plan anual de Adquisiciones (PPA), como se puede ver en el
siguiente enlace: https://centrodememoriahistorica.gov.co/wp-
Financiero content/uploads/2026/01/ABS-FT-001-V3-Plan-Anual-de-
Adquisiciones-PAA 2026.pdf
7.2.6. Documentos de apoyo

Documentos Técnicos y Publicaciones del Archivo General de la Nacion de

Colombia, asociados al tema de Conservacion Documental:

https://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones
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7.2.7. Cronograma
2026
Actividad Responsable 1 > 3 4
trimestre | trimestre | trimestre | trimestre
Solicitud al Profesional Especializado
Proceso de Proceso de Gestion

Recursos Fisicos Documental

Efectuar la Profesional Contratista
revision periddica | Gestion Ambiental

Solicitud al Profesional Especializado
Proceso de Proceso de Gestidon

Talento Humano | Documental

Efectuar la Profesional Contratista
revision periédica | Seguridad y salud en el
trabajo

7.3. Programa de Saneamiento ambiental: Limpieza, desinfeccion,
desratizacion y desinsectacion

Es el conjunto planificado y periddico de actividades orientadas a mantener los
espacios y mobiliario de archivo en condiciones higiénico sanitarias adecuadas,
mediante jornadas de limpieza, desinfeccidon, asi como acciones de control de
roedores (desratizacién) y control de insectos (desinsectacién), con el fin de reducir
los factores de riesgo y evitar el deterioro de los documentos en soporte fisico.

Ahora bien, en la entidad existen dos depdsitos de archivo uno en el piso 30 y otro
en el piso 31, pero considerando sus caracteristicas (espacios pequefios, controlados
y sin evidencia de presencia de roedores o insectos), las acciones del Programa de
Saneamiento Ambiental se han orientado principalmente a la realizacidon de jornadas
periddicas de limpieza, como medida preventiva para reducir el material particulado
y mantener las condiciones adecuadas para la conservacion de los documentos. No
obstante, estas medidas se mantendran sujetas a las inspecciones realizadas a los
locativos y se activaran en caso de evidenciarse alguna condicion que lo requiera.
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7.3.1. Objetivo

Garantizar condiciones higiénico sanitarias adecuadas en los depdsitos de archivo del
CNMH, mediante la ejecucion periddica de jornadas de limpieza y seguimiento
preventivo de factores de riesgo (polvo, suciedad y posibles vectores bioldgicos), con
el fin de reducir agentes de deterioro y contribuir a la conservacién de los

documentos.

7.3.2. Alcance

Depésito de Archivos de Gestion del piso 30 y 31 del Edificio San Martin.

7.3.3.

Metodologia de aplicacion

Para la limpieza de los documentos se toma como referencia el instructivo de limpieza
en archivos (2021) del Archivo General de la Nacién.

7.3.4. Actividades
Las actividades del programa de saneamiento ambiental se referencian a
continuacion.
Actividad Frecuencia Responsable Evidencias
Solicitud al Proceso de Mensual Profesional Comunicacion interna
Recursos Fisicos para ejecutar Especializado de solicitud
las Jornadas de limpieza y Proceso de
desinfeccion de espacios, Gestion
mobiliario de archivo. Documental
Ejecutar las Jornadas de Mensual Contratista Formato de limpieza y

limpieza y desinfeccion de
espacios, mobiliario de archivo

servicio integral
de aseo y
cafeteria del
CNMH

desinfeccion de areas
de archivo. Guia SIC
AGN (2018)

Formato de
saneamiento
ambiental. Guia SIC
AGN (2018)
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7.3.5. Recursos
Tipo de Recurso Descripcion

Profesional Especializado Proceso de Gestidon Documental

Humano
Profesional Universitario Proceso de Recursos Fisicos
Contratista servicio integral de aseo y cafeteria
Plan anual de Adquisiciones (PPA), como se puede ver en el
siguiente enlacehttps://centrodememoriahistorica.gov.co/wp-
Financiero content/uploads/2026/01/ABS-FT-001-V3-Plan-Anual-de-

Adquisiciones-PAA 2026.pdf.

7.3.6.

Documentos Técnicos y Publicaciones del Archivo General de la Nacion de

Documentos de apoyo

Colombia, asociados al tema de Conservacion Documental:
https://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones

7.3.7. Cronograma
2026
Actividad Responsable
1 2 3 4
trimestre trimestre trimestre trimestre
Profesional

Solicitud al Proceso
de Recursos Fisicos

Especializado
Proceso de Gestion
Documental

Ejecutar las
Jornadas de
limpieza y
desinfeccion de
espacios, mobiliario
de archivo

Contratista
servicio integral de
aseo y cafeteria
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7.4. Programa monitoreo y control de condiciones ambientales

El Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales es el conjunto de
actividades continuas y sistematicas mediante las cuales se busca observar, medir,
registrar y analizar las variables ambientales que influyen directamente en la
conservacion de los locativos de archivo, con el propdsito de mantenerlas dentro de
los rangos adecuados, ademas de identificar las variaciones o tendencias de riesgo
y aplicar acciones correctivas o preventivas, que reduzcan el deterioro fisico, quimico
y biolégico de los documentos.

Para los depdsitos del piso 30 y 31 se realiza la medicién permanente de humedad y
temperatura. En el caso de la medicién de iluminancia, no se requiere teniendo en
cuenta que los documentos no se encuentran expuestos a luz artificial constante.

7.4.1. Objetivo

Asegurar que las condiciones ambientales de los depdsitos de archivo del Centro
Nacional de Memoria Histérica del piso 30 y 31 en el Edificio San Martin se
mantengan de manera adecuada, a través del monitoreo y medicién de los factores
que pueden alterar las condiciones.

7.4.2. Alcance

Depodsito de Archivos de Gestidn del piso 30 y 31 del Edificio San Martin.

7.4.3. Actividades

Para el programa de monitoreo y control de condiciones ambientales se plantearon
las siguientes actividades.

Actividad Frecuencia Responsable Evidencias
Auxiliar Formato de
administrativo Monitoreo y
Medicion y registro Diario del Proceso de control de
permanente de humedad y Gestién condiciones
temperatura Documental
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ambientales. Guia
SIC AGN (2018)
Solicitud a la Direccion de Profesional Comunicacion
Archivo de los Derechos Especializado interna de
Humanos para el Anual Proceso de solicitud
mantenimiento y calibracién Gestién
de equipos de medicién y Documental
control (Datalogger)
Gestionar el mantenimientoy | Se define Profesional Registro de
calibracién de equipos de después que | Contratista mantenimiento y
medicién y control la solicitud DADH calibracion
(Datalogger) sea Conservacion
aprobada Documental

7.4.4.

Recursos

Tipo de Recurso

Descripcion

Humanos

Profesional Especializado Proceso de Gestion Documental
Profesional con funciones en conservacion documental
Auxiliar administrativo con funciones de Gestion Documental

Profesional Contratista DADH Conservacion Documental

Tecnoldgicos

Equipos de medicidén y control (Datalogger)

Financieros Plan anual de Adquisiciones (PPA), como se puede ver en el
siguiente enlace: https://centrodememoriahistorica.gov.co/wp-
content/uploads/2026/01/ABS-FT-001-V3-Plan-Anual-de-
Adquisiciones-PAA 2026.pdf

7.4.5. Documentos de apoyo

Documentos Técnicos y Publicaciones del Archivo General de la Nacion de

Colombia, asociados al tema de Conservacion Documental:

https://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones
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7.4.6. Cronograma
2026
Actividad Responsable
1 trimestre 2 . .
trimestre | trimestre | trimestre
Auxiliar
Medicidn y registro administrativo con
permanente de funciones de Gestion
humedad y Documental
temperatura
Profesional
Solicitud a la Especializado
Direccidén de Archivo Proceso de Gestidn
de los Derechos Documental

Humanos para el
mantenimiento y
calibraciéon de equipos
de medicidén y control
(Datalogger)

Profesional
Gestionar el Contratista DADH
mantenimiento y Conservacion

calibracién de equipos | Documental
de medicién y control
(Datalogger)

7.5. Programa Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

El programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres corresponde a la
planificacion y organizacion de medidas preventivas, para anticipar, reducir y
manejar situaciones de emergencia o desastres que puedan afectar los documentos
(por ejemplo, incendios, inundaciones, fallas eléctricas, accidentes o eventos
externos), definiendo los riesgos, responsables, procedimientos, recursos y rutas de
actuacion, articulados con el Plan de emergencias de Gestion Documental, con el fin
de proteger la documentacidn, minimizar pérdidas, asegurar la recuperacion
oportuna y mantener la continuidad de las funciones institucionales relacionadas con
la gestion y conservacion documental.
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7.5.1. Objetivo

Definir las acciones para la prevencién y atencion de emergencias o desastres que
puedan afectar la documentacién custodiada por el Centro Nacional de Memoria
Historica.

7.5.2. Alcance

Todo el fondo documental custodiado por el Centro Nacional de Memoria Histérica.
7.5.3. Actividades

Las actividades requeridas para la articulacién del programa de prevencion de
emergencias y atencion de desastres para archivo se registran a continuacion.

Actividad Frecuencia Responsable Evidencias
Profesional
Especializado
Proceso de
Gestion

Documental Protocolo de

Anual emergencias para

Profesional con archivos
funciones en
conservacion

Actualizacion del Protocolo de
emergencias para archivos

documental
SoI|C|tu,d.aI Proceso d.e Profesional
Recursos Fisicos para articular Especializado
el protocolo de emergencias Anual Proceso de .,
o e Actas de reunion
con el Plan Institucional de Gestion
emergencias Documental
Profesional
. iy Contratista
Articulacion con el Plan . Protocolo
S . Anual Seguridad y
institucional de emergencias Implementado
salud en el
trabajo
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Todos los controles, actividades y cronograma del programa de Prevencién de
Emergencias y Atencion de Desastres, se desarrollaran en el Protocolo de Prevencion
y Atencién de Emergencias en Archivos el cual sera publicado en el segundo trimestre
de la vigencia 2026.

7.5.4.

Recursos

Tipo de Recurso

Descripcion

Humanos

Profesional Especializado Proceso de Gestion Documental
Profesional con funciones en conservacion documental

Profesional Contratista Seguridad y salud en el trabajo

Financieros

Plan anual de Adquisiciones (PPA), como se puede ver en el
siguiente enlace: https://centrodememoriahistorica.gov.co/wp-

content/uploads/2026/01/ABS-FT-001-V3-Plan-Anual-de-

Adquisiciones-PAA 2026.pdf

7.5.5.

Documentos de apoyo

Guia de recuperacién de material de archivo afectado por inundaciones del Archivo
General de la Naciodn.

7.5.6.

Cronograma

Actividad

Responsable

2026

1
trimestre

2
trimestre

3 4
trimestre trimestre

Actualizacion del
Protocolo de
emergencias para
archivos

Profesional
Especializado Proceso
de Gestion
Documental

Profesional con
funciones en
conservacion
documental
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Solicitud al Proceso | Profesional

de Recursos Fisicos Especializado Proceso
para articular el de Gestion

protocolo de Documental
emergencias con el
Plan Institucional de
emergencias

Profesional
Articulacion con el Contratista Seguridad
Plan institucional de | y salud en el trabajo
emergencias

7.6. Programa de almacenamiento y re almacenamiento

El Programa de almacenamiento y re almacenamiento se encuentra orientado a
garantizar el almacenamiento adecuado de los documentos fisicos, para prevenir su
deterioro mediante la seleccién, y reemplazo de las unidades de conservacion
(carpetas y cajas) empleadas en los Archivos de Gestidon y el Archivo Central en el
CNMH, este programa considera el uso estandarizado de cajas x200 y carpetas de
cuatro aletas.

7.6.1. Objetivo

Garantizar el almacenamiento adecuado de los documentos, con el fin de prevenir y
reducir el deterioro fisico de la documentacién, mediante la seleccién, uso correcto y
reemplazo de unidades de conservacion (carpetas, cajas) utilizados en los Archivos
de Gestién y Archivo Central.

7.6.2. Aspectos a considerar

En el Centro Nacional de Memoria Histdrica se ha establecido el uso de cajas x 200,
asi mismo de carpetas de 4 aletas para el archivo de expedientes en soporte papel,
para su uso en los Archivos de Gestién y Archivo Central.
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Por consiguiente, las especificaciones que deben cumplir los materiales con los cuales
se elaboran las cajas calidad de archivo que para este caso es el cartén corrugado
con recubrimiento interno, estan dadas en la NTC 4436:1999. Papel para documentos
de archivoy en la NTC 5397:2005 Materiales para documentos de archivo con soporte

papel.

Finalmente se toma como referencia el documento de especificaciones para cajas y
carpetas de archivo (2009) del Archivo General de la Nacién.

7.6.3. Alcance

El Programa para el almacenamiento y re-almacenamiento, aplica para los

documentos fisicos almacenados por los Archivos de Gestion y el Archivo Central.

7.6.4. Actividades

Las actividades para la adquisicidon, almacenamiento y Re almacenamiento de
unidades de conservacion se registran a continuacion.

Actividad Frecuencia Responsable Evidencias

Solicitud al Proceso de Anual Profesional Comunicacion
Recursos Fisicos para la Especializado interna de
adquisicién de unidades de Proceso de solicitud
conservacion (cajas y Gestion
carpetas) Documental
Adquisicién de unidades de Anual Profesional No Aplica
conservacion (cajas y Universitario con
carpetas) funciones de

Recursos Fisicos
Re almacenamiento de Cada vez Personal de No Aplica
unidades de conservacion en qgue se Gestion
Archivos de Gestion requiera Documental de

las Dependencias
Re almacenamiento de Cada vez Auxiliar Matriz de re
unidades de conservacion en que se administrativo almacenamiento
el Archivo Central. requiera con funciones de
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Gestion de unidades de
Documental conservacion
7.6.5. Recursos
Tipo de Recurso Descripcion

Profesional Especializado Proceso de Gestion Documental

Humanos
Profesional Universitario con funciones de Recursos Fisicos

Plan anual de Adquisiciones (PPA), como se puede ver en el
Financieros siguiente enlace: https://centrodememoriahistorica.gov.co/wp-
content/uploads/2026/01/ABS-FT-001-V3-Plan-Anual-de-
Adguisiciones-PAA 2026.pdf

7.6.6. Documentos de apoyo
NTC 5397:2005 Materiales para documentos de archivo con soporte papel.

7.6.7. Cronograma

2026
Actividad Responsable
1 2 3 4
trimestre | trimestre | trimestre | trimestre
Solicitud al Proceso )
de Recursos Fisicos Erofes_lolpald
para la adquisicion de specializado
. Proceso de
unidades de -
. . Gestion
conservacion (cajas y Documental
carpetas)
Adquisicion de Profesional
unidades de Universitario con
conservacion (cajas y | funciones de
carpetas) Recursos Fisicos
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Re almacenamiento
de unidades de
conservacion en
Archivos de Gestion

Personal de
Gestidn
Documental de las
Dependencias

Re almacenamiento
de unidades de
conservacion en el
Archivo Central.

Auxiliar
administrativo con
funciones de
Gestidn
Documental

8. Implementacion del Plan de Conservacion Documental

Para la implementacion del presente plan en primer lugar se disefia un tablero de

control

(dashboard) con el

objetivo de hacer seguimiento a

las actividades

formuladas para la vigencia 2026, el cual muestra una tabla dinamica de actividades
y un grafico circular, como se muestra a continuacion.
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Imagen 1. Tablero de control del plan de conservacién documental

Centro Nacional SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL VIGENCIA 2026
de Memoria Historica

©

Programa - Estado %
Cartidad
Programa D el Rotorencia Eviosncia
' Programa de C 008 1 Comunicacin intarna de soliotud amunicandén drigda a ta Dir 0 Archiuo di los Darechas
Sensiil Humanos para of 3poyo del  Frofesionalan Conservacien
2 Programa de [nspecoion y 005 2 Comuncacen inierna de solioha  Comuneacion interma de soliciud al Proceso de Recursos | iscos
efectuar | revision periodica ce las mstalaciones fisicas de los
3 005 No hay datos Formato para el regstio de [a nspeccion
4 005 2 Comunicacion intema de soliotud  Comunicacian intera de salicitu Talento Humana la
revision do instalacionss de sogy ion co fuogo, sstemas
dn
5. 0.5 12 Comunicacion interna de saliotd e Recursos Fisicos
foceion do cupacios
6 Ejocctar las Jorr " 006 12 Formata en el cu jstran las actividades ce |moieza y
dasinistzion do espacis. mosiano do rchive deceotaoh de aross e arcnvo
63 Medicion y ragisto. o derumecady 005 12 Formato en el cual se ra
" con lales.
8 ™ 005 Comunicacion nterna de solicktud a ls Direccion de Archivo de los
oy Derechos Humanos para e manien y calibracion de caupos
coetrol de o
o v o P Gestionar el mantens aciénds 006 martenimanto y Documants que evidencia la i de los equipos.
05 ambian quipos de mecicitr gger) ibracon
10 P 4o Actuallzacion cel Prolocolo do omergencias  0.05 o omergencias para Frolocolo de emorgencias para archivos
Fmergen de Desasves o3 vos archivos
" P 005 1 Actas de reunién Acta dle reunion e las mesas ¢ & proocolo
o g con ol lan sl de Smerswire
12 005 1 Comunicacion interna de saliotud fe salicaus al Proceso de Recursos Fisicos
0 unidaces ce conservacon (cajas y carpelas)
13 s 005 ' Ho Apica No Aglica
1 005 o haydatos. No Apica No Aglica
15 Ro dmacenamionto do unisades do 005 Nohaydatos  Matiz do o aimaconamisnio do Mlatriz dordo 50 rogistra & cantida co unicades roalmacenacas
conserackn Undades G conservacion
16 Programa Prove-cion da Arteulacion con el Plan instuconal de 005 1 Protocoo Implementado Frotocolo Implementaco al interor de la entidac
Emergencas y Alncen de Desastes emer
17 005 MNohaydatos  informe de revisin penddica de Informe cue contene o a tevsitn penibcca de
nstslacones E
18 Oesarrolar la stociadasala 006 1 Formato ce Capacitac Formato para ol raiso e cads una de as sevwbizaciones
Conservacion Documertal Sensbozacion Guis SIC AGN 2018) catzad
10 clusidn en el Plan Ar a 006 ' Plan Anual de Capaciacin del CNMH  Plan an el que te deben artiular las sensibilzaciones reskizadas por
mv 1, co a5 sonsibiza onos rocionadas ol Proceso de Gestion Dowumental
ma ce Consery i
20 Programa de Caps 005 1 Comuncacion inerna de soliotud Comunicacién cingida ai Proceso de Talento Humana
Sonubilzac inchusion en o Plan Anual de Capacitacion del CN
1-20:20

Estado de avance de actividades

@ Pendiente

En segundo lugar, se diligencia el formato de control de mando del Sistema Integrado de
Conservacién GDC-FT-025 version 1, el cual su metodologia se toma de la “Guia para la
Elaboracion e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion” en el numeral 2.3.
Implementacion del Plan de Conservacion Documental del Archivo General de la Nacion
(2018). En el anexo 1 se evidencia el formato diligenciado.
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9. Presupuesto

El presupuesto para la implementaciéon de las actividades del Plan de Conservacion
Documental se encuentra incluido en diversos rubros del Plan anual de Adquisiciones
(PPA), como se puede ver en el siguiente enlace:
https://centrodememoriahistorica.gov.co/wp-content/uploads/2026/01/ABS-FT-
001-V3-Plan-Anual-de-Adquisiciones-PAA 2026.pdf

10. Referencias Bibliograficas

e Archivo General de la Naciéon. (2018). Guia para la elaboracién e
implementacidon del sistema integrado de conservacién (SIC): Componente
plan de conservacion documental. Archivo General de la Nacién de Colombia.

e Archivo General de la Nacion. (2021). Instructivo de limpieza en archivos.
Archivo General de la Nacion de Colombia.

e Archivo General de la Nacion. (2024). Guia para la planeacién, disefo,
adecuacion y construccion de archivos. Archivo General de la Nacién de
Colombia.

e Archivo General de la Nacién. (2025). Guia técnica para la implementacién y
seguimiento del programa de saneamiento ambiental en archivos y bibliotecas.
Archivo General de la Nacidon de Colombia.

CONTROL DE CAMBIOS

ACTIVIDADES QUE FECHA DE

SUFRIERON CAMBIOS EFECTUADOS VERSION
CAMBIOS CAMBIO
Elaboracion del NLA. 09/11/2020| 001
documento
Se actualiza los componentes
Introduccién Sistema Integrado de Conservacién |26/01/2021 003
en el CNMH
Objetivo Se incorpora en su redaccion “que 26/01/2021 003

produzca, reciba y gestione el
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CONTROL DE CAMBIOS

ACTIVIDADES QUE FECHA DE )
SUFRIERON CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION
CAMBIOS
Centro Nacional de Memoria
Historica”.
Se omite lo siguiente: “Este
Instrumento, servira como base
Antecedentes  |P2"@ 12 Implementacion del SICen |, ., o051 | (03
la Entidad y, en la aplicacion de
procesos Yy procedimientos de
conservacion”.
, Se incorpora componente:
Metodologia “Diagndstico integral de Archivos * 26/01/2021 003
5.2.2.1 Programa De
Insp_ecc_lén Y Ubicacidn: Se ajustan y modifican
Man_tenlmlento De algunos aspectos, teniendo en|26/01/2021 003
Sistemas De o, .
. cuenta la localizacion en pisos altos
Almacenamiento E
Instalaciones Fisicas
Se omite: Revisar las fechas de
vencimiento y mantenimiento de
los extintores que se encuentran en
el area de archivo y los que se
5.3.1.1.1.1 L_|mp|eza encgentran ven_cldos, informar al 26/01/2021 003
de espacios equipo de trabajo, competente, de
la Direccion Administrativa vy
Financiera para realizar la
respectiva recarga y
mantenimiento”
Se incorpora Formatos: -GDC-
FT-025 V1 Control de Mando del
Sistema Integrado de Conservacién
En General 26/01/2021 003
-GDC-FT-026 V1 Intervenciones
Menores a la Documentacion
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CONTROL DE CAMBIOS

ACTIVIDADES QUE
SUFRIERON
CAMBIOS

CAMBIOS EFECTUADOS

FECHA DE
CAMBIO

VERSION

En general realizan
modificaciones al
documento

ajustes,
presente

5.5 Prevencién de
emergencias y
atencién
desastres

Se incorporo como producto del
presente documento el Programa de
documentales vitales o esenciales

18/03/2021

004

1. Introduccidon

Se especifica que la estructura de
elaboracion se basa en la “Guia para
la elaboracion e implementacién del
sistema integrado de conservacion
SIC, componente Plan de
Conservacion Documental”, del
Archivo General de la Nacion del afio
2018.

26/06/2026

005

1. Introduccidon

Se registra que su cumplimiento se
encuentra dispuesto en el Articulo
6.1.1.2. Componentes del Sistema
Integrado de Conservacion - SIC
descrito en el Acuerdo AGN No. 001
de 2024

26/06/2026

005

2. Objetivos

Se incluyen 3 objetivos

26/06/2026

005

5. Marco legal

Se actualiza marco legal

26/06/2026

005

6. Metodologia

Se define que la metodologia se basa
en la “Guia para la elaboracién e
implementacion del sistema
integrado de conservacion SIC,
componente Plan de Conservacion
Documental”, del Archivo General de
la Nacién del afo 2018.

26/06/2026

005

7. Programas de
conservacion
preventiva

Se actualizan las actividades y los
roles para cada uno de los
programas definidos

26/06/2026

005

______________________________________________|
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CONTROL DE CAMBIOS

ACTIVIDADES QUE

FECHA DE

SUFRIERON CAMBIOS EFECTUADOS VERSION
CAMBIOS Sl
Implemséntacién se disefa un tablero d_e _control

del Plan de  |(dashboard) con el objetivo de |\, ,nc 5561 (o5

" hacer seguimiento a las actividades
Conservacion . .
formuladas para la vigencia 2026
Documental
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ANEXO 1

[ ] . CcODIGO: GDC-FT-025
'( Centro Nacional CONTROL DE MANDO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION VERSION: 001
/" | deMemoria Historica .
hd PAGINA: 1del
(1) Nombre del - » (8 . o
Programa (2) Objetivo (3) Responsable (4) Alcance (5) Actividades (6) # (7) % Cantidad (9) Referencia (10) Evidencia (11) Fechas
9 Proaramada
Solicitud al Proceso de Talento Humano la inclusién en o
S s Comunicacion dirigida al Proceso de
el Plan Anual de Capacitacion del CNMH, Comunicacion interna de . . . .
I . i 1 5% 1 . Talento Humano para la inclusién en Primer trimestre
sensibilizaciones asociadas al tema de Conservacion solicitud S
Generar espacios de Docurmental el Plan Anual de Capacitacion del CNMH
sensibilizacion y capacitacion Profesional Especializado
dirigidos a los funcionarios y P - Inclusién en el Plan Anual de Capacitacion del CNMH, Plan en el que se deben articular las
- Proceso de Gestion Documental P ; Plan Anual de T ) . .
contratistas del Centro R de las sensibilizaciones relacionadas con el tema de 2 5% 1 . sensibilizaciones realizadas por el Primer trimestre
. - Se encuentra dirigido a . Capacitaciéon del CNMH .
Nacional de Memoria . - . X Conservacién Documental Proceso de Gestién Documental
Programa de P X Profesional Especializado todos los funcionarios y
. Histdrica, con el fin de N
Capacitacién y fomentar el Compromiso con Proceso de Talento Humano contratistas del Centro . ] , . L . .,
Sensibilizacién euliouiburel p Nacional de Memoria Solicitud a la Direccion de Archlvo de Ips Derechos L Comymcamon dirigida a la Direccion de
e doZumentaI Profesional Contratista DADH Histérica. Humanos f_alpoyo del Contratista Profesional en 3 5% 1 Comumcacpr_'n interna de |Archivo de los Derec_hos Huma_nos para Primer trimestre
r["econociendo o unpor o ia en Conservacién Documental Cons.el.’\./acp[\ Documental, el desarrollo de solicitud el apoyo d_e’l Contratista Profesional en
ciendo el (Solicitud de apoyo) sensibilizacién propios en la materia. Conservacién Documental
Memoria Historica de la
entidad. L ) Formato de Capacitacion .
Desarrollar la sensibilizacién asociadas a la o A , Formato para el registro de cada una .
Conservacion Documental 4 5% ! y Sensibilizacion. Guia de las sensibilizaciones realizadas Segundo trimestre
SIC AGN (2018)
Solicitud al Proceso de Recursos Fisicos efectuar la . .
o o X . - . . Primer trimestre
revision periddica de las instalaciones fisicas de los Comunicacion interna de solicitud al
archivos y los sistemas de almacenamiento para Comunicacion interna de [Proceso de Recursos Fisicos efectuar la .
. - 5 5% 2 . o o X . Tercer trimestre
reportar la presencia de humedad, hongos, grietas, solicitud revision periddica de las instalaciones
fisuras e inclinaciones en pisos, muros, techos y fisicas de los archivos
Profesional Especializado puertas.
Garantizar las condiciones de |Proceso de Gestién Documental Formato de inspeccion y
los espacios y mobiliario de mantenimiento de Segundo trimestre
Programa de Inspeccién |archivo del Centro Nacional Profesional Universitario Efectuar la revision periddica de las instalaciones fisicas 6 5% Por definir sistemas de Formato para el registro de la 9
y mantenimiento de de Memoria Historica, Proceso de Recursos Fisicos Depdsito de Archivos de |de los archivos y los sistemas de almacenamiento ° almacenamiento e inspeccién Cuarto tri "
sistemas de identificando, previniendo y Gestion del piso 30 y 31 instalaciones fisicas Guia uarto trimestre
almacenamiento e corrigiendo las condiciones Profesional Contratista Gestion |del Edificio San Martin. SIC AGN (2018)
instalaciones fisicas de riesgo que puedan afectar |[Ambiental pri i "
la conservacion documental. Solicitud al Proceso de Talento Humano la revision de Comunicacién interna de solicitud al rimer trimestre
Profesional Contratista instalaciones de seguridad, deteccién de fuego, Comunicacién interna de [Proceso de Talento Humano la revision .
s : : . ; e . 7 5% 2 S . . X Tercer trimestre
eguridad y salud en el trabajo sistemas de alarma (Garantias y certificados), teniendo solicitud de instalaciones de seguridad,
en cuenta manuales y garantias. deteccion de fuego, sistemas de alarma
Efectuar la revision de instalaciones de seguridad, o ) Segundo trimestre
s X N - Informe de revision Informe que contiene los datos de la
deteccion de fuego, sistemas de alarma (Garantias y 8 5% Por definir o N 5 o, o R N
o periddica de instalaciones |revisidon periddica de instalaciones .
certificados) Cuarto trimestre
Garantizar condiciones ) o Comunicacién interna de solicitud al
higiénico sanitarias Profesional Especializado Solicitud al Proceso de Recursos Fisicos para ejecutar Comunicacién interna de | Proceso de Recursos Fisicos para Oltimos 5 dias de
Programa de adecuadas en los depdsitos  |Proceso de Gestion Documental las Jornadas de limpieza y desinfeccién de espacios, 9 5% 12 solicitud ejecutar las Jornadas de limpieza y cada mes
Saneamiento ambiental: |d€ archivo del CNMH, . S Deposito de Archivos de  |mobiliario de archivo. desinfeccidn de espacios, mobiliario de
A X - mediante la ejecucidon Profesional Universitario - R hi
Limpieza, desinfeccion, e . . Gestion del piso 30 y 31 arcnivo
o periddica de jornadas de Proceso de Recursos Fisicos e .,
desratizacion y I - del Edificio San Martin. de limpi
desinsectacién limpieza y seguimiento ) o ) L Formato de limpiezay g o0 on el cual se registran las ) .
preventivo de factores de Contratista servicio integral de Ejecutar las Jornadas de limpieza y desinfeccién de 10 5% 12 desinfeccidn de areas de actividades de limpieza y desinfeccién Primeros 5 dias de
riesgo (polvo, suciedad y aseo y cafeteria espacios, mobiliario de archivo archivo. Guia SIC AGN . ) cada mes
: ’ et ) de areas de archivo
posibles vectores bioldgicos), (2018)
Formato de Monitoreo y Formato en el cual se registran los
- Profesional Especializado icié i ici i i
Asegurar que las condiciones p Medicion y registro permanente de humedad y 11 5% 12 control de condiciones datos del monitoreo y control de Primeros 5 dias de

ambientales de los depdsitos
de archivo del Centro

Proceso de Gestiéon Documental

temperatura

ambientales. Guia SIC
AGN (2018)

condiciones ambientales

cada mes

Carrera 7 # 32 - 42 Piso 30 - 31 - Edificio San Martin, Torre Norte | Bogots, Colombia

PBX 601-7965060




Programa monitoreo y
control de condiciones

Nacional de Memoria
Historica del piso 30y 31 en
el Edificio San Martin se

rroresional con runciones en
conservacion documental

Auxiliar administrativo con

Deposito de Archivos de
Gestion del piso 30 y 31

Solicitud a la Direccion de Archivo de los Derechos

Comunicacién interna de

Comunicacién interna de solicitud a la
Direccién de Archivo de los Derechos

ambientales mantengan de manera funci de Gestid del Edificio San Martin. Humanos para el mantenimiento y calibracion de 12 5% 1 solicitud Humanos para el mantenimiento y Primer trimestre
adecuada, a través del unciones de estion equipos de medicién y control (Datalogger) calibracién de equipos de medicién y
. ! o Documental trol
monitoreo y medicion de los contro
factores que pueden alterar . .
las condi?:ionSS Profesional Contratista DADH - e - =, - Registro de ) - -
. Conservacién Documental Gest_lo.r]ar el mantenimiento y calibracién de equipos de 13 5% mantenimiento y Do_cume_r’\to que eV|de‘nC|a la Pend|ented
medicién y control (Datalogger) 1 calibracién calibracion de los equipos programacion
o . Protocolo de
Actualizacién del Protocolo de emergencias para o . . . . .
fesi | ializad X 14 5% 1 emergencias para Protocolo de emergencias para archivos Primer trimestre
- . Profesional Especializado h
Definir las acciones para la Proceso de Gestién Documental arcnivos archivos
prevencion y atencion de X
” . Todo el fondo documental L . . Acta de reunion de las mesas de
Programa Prevencion de |emergencias o desastres que Profesional con funciones en custodiado por el Centro Solicitud al Proceso de Recursos Fisicos para articular el trabaio para articular el brotocolo de
Emergencias y Atencién |puedan afectar la -, . P : protocolo de emergencias con el Plan Institucional de 15 5% 1 Actas de reunion 1o p . P - Segundo trimestre
. . conservacion documental Nacional de Memoria . emergencias con el Plan Institucional
de Desastres documentacion custodiada Historica emergencias de emergencias
por el Centro Nacional de . . ' 9
Memoria Histérica Profesional Contratista
. i j . . I ' Protocolo Implementado al interior de .
Seguridad y salud en el trabajo Articulacidn con el Plan institucional de emergencias 16 5% 1 Protocolo Implementado | =~ -0 P Segundo trimestre
L . Comunicacion interna de solicitud al
Garantizar el Solicitud al Proceso de Recursos Fisicos para la T .
f adquisicion de unidades de conservacion (cajas y 17 5% 1 Comunicacion interna de |Proceso de Recursos Fisicos para la Primer trimestre
almacenamiento adecuado de solicitud adquisicion de unidades de
los documentos, con el fin de El Programa para el carpetas) conservacion (cajas y carpetas)
prevenir y reducir el . - almacenamiento y re-
deterioro fisico de la Profesional Especializado almacenamiento, aplica isicid i ié i i
Programa de - Proceso de Gestién Documental . ap Adquisicion de unidades de conservacion (cajas y 18 5 1 No Apli No Apli Pendiente
almacenamiento y re documentacion, mediante la para los documentos carpetas) o © Aplica 0 Aplica programacion
R seleccidn, uso correcto y . . - fisicos almacenados por
almacenamiento - Profesional Universitario con R o K K -, Cada vez
reemplazo de unidades de | - . de R Fisi los Archivos de Gestion y |Re almacenamiento de unidades de conservacién en o ) ) Cada vez que se
conservacion (carpetas unciones de Recursos FISICos 1 o) Archivo Central i i 19 5% que se No Aplica No Aplica i
r Cl p , . Archivos de Gestion reauiera requiera
cajas) utilizados en los
Archivos de Gestion . . -, Cada vez Matriz de re . . .
Archivo Central Y Re almacenamiento de unidades de conservacién en el 20 50 e se almacenamiento de Matriz donde se registra la cantida de |Cada vez que se
. . 0 . .
Archivo Central. a ; h .. _|unidades realmacenadas requiera
requiera |unidades de conservacién

Carrera 7 # 32 - 42 Piso 30 - 31 - Edificlo San Martin, Torre Norte | Bogotd, Colombia
[

B 601-7965060 | wwwicentrodememoriahistorics gov.co




