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Para: SECRETARIAS/OS DE DESPACHO, DIRECTORAS/ES DE DEPARTAMENTOS
ADMINISTRATIVOS, GERENTAS/ES, PRESIDENTAS/ES, DIRECTORAS/ES DE
ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS ESPECIALES,
EMPRESAS INDUSTRIALES Y COMERCIALES DEL DISTRITO, SOCIEDADES DE
ECONOMIA MIXTA, SOCIEDADES PUBLICAS, EMPRESAS DE SERVICIOS
PUBLICOS, EMPRESAS SOCIALES DEL ESTADO, ENTE UNIVERSITARIO
AUTONOMO, VEEDURIA DISTRITAL, PERSONERIA DISTRITAL, CONTRALORIA
DE BOGOTA, PRESIDENTE DEL CONCEJO DE BOGOTA.

De: DIRECTORA ARCHIVO DE BOGOTA - SECRETARIA GENERAL ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA, D.C.

~ Asunto: Proteccion de Archivos por ola invernal

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. a través de la Direccién Distrital de
Archivo de Bogota, de acuerdo con la funcidn establecida en el articulo 23 numeral 1° del Decreto
Distrital 425 de 2016, atendiendo la recomendacién realizada por el Archivo General de la Nacién
por intermedio del Sistema Nacional de Archivos- SNA, al Consejo Distrital de Archivos frente a
la alerta en Colombia por la nueva ola invernal prevista para el afo 2018, procede a dar conocer
las medidas preventivas y pautas en caso de que se genere algun siniestro relacionado para
atender los eventos que puedan afectar los archivos (adjunto enviamos la “Guia de Proteccion
de Archivos®). Como informacién adicional de apoyo se referencia la Guia “Elaboracion de
Planes de Contingencia en Archivos” publicacién disponible en el Archivo General de la Nacién.

Es de resaltar el deber de reportar las actividades disefadas para atender la emergencia,
adjuntando el registro fotografico y las medidas a implementarse para contrarrestar la
emergencia al Grupo de Inspecciéon y Vigilancia del Sistema Nacional de Archivos con la
respectiva copia a la Direccién Distrital de Archivo de Bogota.

De igual manera se puede solicitar asistencia técnica a la Direccion Distrital de Archivo de Bogota
al correo contactoarchivodebogota@alcaldiabogota.gov.co 6 al siguiente numero de teléfono
3813000ext:4113-4114 — 4115 -4134 — 4157 de acuerdo al caso puntual brindara la asesoria
pertinente, préstamo de equipos o apoyo profesional.

GLORIA MERCEDé%GAS TISNES

Directora Archivo de Bogota

Cordialmente,

Anexo: Guia de proteccién de archivos- 1 folio

\
Proyecto6: Maria Fernanda Gonzalez — Profesional SSDA& Marly Yolie Quintana Daza — Profesional SSDA ‘ﬁ)
Nelson Humberto Ledn Acufia — Profesional Especializado SSDA@
Revisd: Carlos Galvan Vega — Asesor Juridico Ry,
Aprobd: Julio Alberto Parra Acosta — Subdirector S;éema Distrital de Archivos }ﬂ
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Debe hacerse un estricto control de plagas

{roedores, insectos y hongos)

Los Consejos Termitoriales de Archivos en aso-
cic con las Oficinas de Atencién y Prevencion
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 ACTVIDADES

El equipo de trabajo debera contar con dotacion de
proteccién minima que incluye: batas, guantes de
latex o nitrilo desachables, tapabocas y botas, para
la atencion de la documentacién.

Siempre que sea posible deberan retirarse los do-
cumentos secos que permanezcan en el local por
encima del nivel de inundacién, trasiadandolos a
una zona seca y con buena ventifacion. No deben
dejarse almacenados en bolsas plasticas para evi-
tar que la humedad cause deterioros.

Debe hacerse un registro fotogrdfico de la docu-
mentacion afectada y del edificio y un informe que
especifique lo sucedido.

Los documentos mojados deberdn trasladarse a
una zona seca (diferente a aquella donde se ubi-
quen los documentos no afectados), con buena
verttilacidn, ubicandolos sobre mesas o estantes
en lo posible, para que se sequen abiertos, sobre
papel absorbente o material similar, recordando
que deben voltearse constantementa las hojas,
para garantizar un mejor secado. Se deben seps-
rar los folios con la ayuda de pitilios o pinchos para
favorecer la circulacion de aire y asi el secado.

La documentacion que se vaya recuperando, debe-
ra trasladarse a una 20na seca y separada.

Es necesario revisar si hay presencia da manchas
de colores o polvillo negro o de color samejante
que evidencie un posible atague biologico. En esos
casos, deberd aisiarse el material contaminado del
resto de documentos, sin olvidar el uso de folios
testigos.

Levantar al Inventario Documental del material
afectado.

Solo los documentos empastados o encuademados
de pocos folios suspenderse sobre una
cuerda, verfﬁandomaie!pmdylumw
dernaciones resisten.

ACTIVIDADES A REALIZAR DESPUES

Si la documentacion de su entidad fue afectada
como resultado de Ia ola invernal, deberé reportar-
bﬁenmodiirmbny\f‘agmaﬂm
Nacional de Archivos de forma inmediata, adjun-
tando registro futogréfico del siniestro. .

Antes de realizar intervencién aiguna sobre docy-
mentacion que haya sido afectada, deberd solici-
tar al Grupo de Conservacion y Restauraciin del
AGN asistencia especializada y puntual para cada
caso. No se recomienda recurrir g terceros tenisn-
do en cuenta que cualquier proceso de Restaura-

cién debe ser realizado por especialistas y perso-
nal idéreo Gnicamentes,




