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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos técnicos, protocolos de actuacién y medidas de conservaciéon

preventiva para elrescate, lim

pieza, estabilizaciény recuperaclén de documentos de archivo

de la UAE-SETP {Avante} afeciados por un incendio o conflagracién en los archivos de gestion,
central o hisiérico. Esto, con el fin de proteger el patrimonio documental de la entidad,
garantizar la integridad fisica del personal y preservar la memoria institucional, en estricto
cumplimienio de la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién
(AGN), la Ley 1523 de 2012 de Gestién del Riesgo de Desastres, y [0S est@ndares del Sistema
de Gestién de la Cailidad (iSO 9001:2015) y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

(MIPG).

2. ALCANCE

Aplica atodos los servidores publicos, contratistas y personal vinculado a la UAE-SETP (Avanie)
que custodie, adminisire o tenga acceso a documentos de archivo en cudiquier soporte
(papel, cartén, CDs, DVDs, cintas magnéticas, discos duros, etc.} en las instalaciones del

archivo de gestién ceniralizado, archivo central y archivo histérico.
El instructivo cubre tres fases temporales de actuacion:

ANTES del incendio: Medidas preventivas y de preparacion.

DURANTE el incendio: Actuacién inmediata para salvaguardar la vida y los documentos.
DESPUES del incendio: Protocolos de rescate, limpieza, estabilizacién, evaluacion de dafios y

reconstruccién documental.

Fases del incendlo que afectan los documentos:

Fase de Ignicién: Inicio del fuego. Los documenios pueden sufrir incineracion total o parcial.
Fase de Propagacién: El fuego se extiende. Los documentos sufren dafios por calor, llamas y

humo.

Fase de Declive: El fuego se extingue. Los documentos sufren dafios por hollin, cenizas, agua

de extincidn y calor residual.
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3. RESPONSABLES

Gerencia General: Autoriza la activacién del protocolo de emergencia, dispone los recursos
necesarios para elrescate y recuperacién documental, y declara la emergencia documental
si aplica.
Director Administrative y Financlero: Coordina I logisiica de la emergencia, gestiona los
1 recursos materiales y humanos para el rescate, ¥ articula con el Comité de Emergencias
1 institucional y el Cuerpo Oficial de Bomberos.
| Profesional de Gestién Documental / Archivo: Lider técnico del rescate documental. Evalia
los dafios, prioriza el rescate segin la TRD/TVD, asesora en técnicas de limpieza y
estabilizacién, y elabora el informe final de afectacidn al patrimeonio documental.
Guia las intervenciones especializadas en documentos afectados en la fase de ignicién o con
dafios graves.
Jefes de Dependencia: Responsables de la custodia preventiva de los documenios de su
&rea. Activan el protocolo de emergencia en su dependencia, reportan los dafos y lideran el
rescate inicial de los documentos prioritarios.
Comité Institucional de Gestién y Desempefio (CIGD): Asesora en la priorizacion del rescate
documental y autoriza los procesos de reconstruccidn de expedientes afectados.
Comité de Emergencias / Seguridad y Salud en el Trabajo: Coordina la evacuacién del
personal, la seguridad del edificio y la atencidn de lesiones. Articula con bomberos (119), Cruz |
Roja y entidades de socorro.
Profesional de Sistemas / TIC: Respalda y recupera la informacion electrénica afectada.
Gestiona los respaldos {back-up) y la continuidad operatliva de los sistemas de informacién.
Todo el personal de la entidad: Debe conocer y aplicar las medidas preventivas de este
instructivo, y actuar conforme a los protocolos de emergencia para salvaguardar su vida 'y los

documentos bajo su custodia.

4. DEFINICIONES (Alineadas.al Acuerdo 001 de 2024 del AGN Yy Ley 1523 de 2012)

Conservacién Preventiva: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y
administrativo -orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de
archivo.

Conflagracién: Fuego grande que se propagay desiruye lo que encuenira a su paso.
Documento Esencial o Funcional: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su confenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo, aun después-de su desaparicion.
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Evento Adverso: Suceso que inferrumpe la normalidad de las operaciones de la enfidad y que

puede afectar los documentos de archivo.

Hollin: Residuo carbonoso producido por la combustién incompleta de materiales orgdnicos,
que se deposita sobre los documentos y puede causar manchas, olores y deterioro guimico.
Patrimonio Documental: Conjunio de documentos conservados por su valor histérico ©
cultural, incluyendo los bienes documentales declarados como Bien de Interés Culiural de
Cardcter Documental Archivistico (BIC-CDA).

Primeros Auxilios Documentales: Acciones técnicas bdésicas dirigidas a estabilizar el soporie
documental y detener los mecanismos de alteracion que afectan tanto la materia como el
acceso d la informacién,

Rescate Documental: Conjunto de acciones técnicas y operativas orientadas a recuperar,
estabilizar y preservar los documentos de archivo afectados por un incendio.

Sinfestro: Dafio o destruccién total o parcial del expediente debido a causa fortuita o fuerza

mayer {incendio, sismo, inundacién, actos vandalicos, etc.). .

5. CONTENIDO DEL INSTRUCTIVO (PROTOCOLOS DE ACTUACION)
FASE 1: ANTES DEL INCENDIO-(PREVENCION Y PREPARACION)

5.1. MEDIDAS PREVENTIVAS EN LOS ARCHIVOS

1. Inspeccién periédica de instalaciones eléctricas: Verificar el estado de cableado,
tomacomientes, tableros eléctricos y equipos. Evitar sobrecargas y conexiones improvisadas.
2. Ublcacién segura de los documentos:

Los documentos nunca deben estar cerca de fuentes de calor, equipos eléctiicos que
generen chispas, cocinas, calderas o materiales inflamables.

Mantener los documentos alejados de ventanas (por riesgo de ingreso de fuego externo).

El anaque! inferior de las estanterias debe situarse enire 10 y 15 cm del suelo,

3. Condiciones ambientales:

Temperatura: 18-22°C (x 2°C).

Humedad relativa: 45-55% (+ 5%).

luminacién controlada, preferiblemente con luces LED frias {no incandescentes).

4, Organizacién documental: Conservar los documenios y expedientes organizados,
foliados e inventariados (FUID actualizado) para tener cerieza de la informacién resguardada

y priorizar el rescate.
5. Respaldo elecirénico:
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Mantener la politica 3-2-1 de respaldos: 3 copias, 2 medios diferentes, 1 fuera del sitio.

El drea de Sistemas debe realizar back-up aufomdaticos periddicos de foda la informacién
critica.

La CPU de los computadores debe estara 10-15cm del piso o sobre escritorios.

é. Sistemas de deteccién y extincién:

Contar con detectores de humo funcionales.
Disponer de extintores de CO2 (didxido de carbono) en los archivos. NUNCA usar extintores

de polvo quimico seco, ya que el polvo dafia ireversiblemente los documentos.
Si es posible, instalar sistemas de extincién por gas limpio (FM-200, Novec 1230 o inertes).

7. Protocolos de clere: El Uitimo funcionario en salir del drea debe verificar que equipos
eléciricos innecesarios estén desconectados.
8. Capacitacién: Todo el personal debe recibir capacitacién anual en conservacion

preventiva, manejo de.emergencias por incendio y rescate documental.
5.2. KIT DE EMERGENCIA DOCUMENTAL (ESPECIFICO PARA INCENDIOS)

Para el archivo centralizado [gestidn, central o histérico) debe contar con un kit bdsico de
emergéencia:

Mascarillas N95 (proteccién contra hollin, cenizas y particulas).

Guantes de ldiex y guantes de nitrilo.

Gafas de policarbonato {proteccién ocular).

Bata de algodédn {semanalmente lavada con hipoclorito de sodig).

Cofia o gorro.

Aspiradoras manuales con boquilla fina.
Liencillos o telos delgadas de tejido abierto (para colocar en la boguilla de la

aspiradora).

Esponjas de latex natural (gomas de humo / "wishab").

Borradores neuiros en polvo para restauracion.

Mota de algodén. -

Cajas plasticas con tapa (para frasladar documentos afectados).
Papel absorbente libre de acido.

Sobres libres de dcido (para fotografias y documentos delicados).
Linternas con pilas de repuesto.

Extintor de CO2 (verificar carga y vencimiento).

Purificadores de aire con filiro HEPA {para eliminar olores).
Formato de registro de documentos afectados (Anexo 1).

FASE 2: DURANTE EL INCENDIO (ACTUACION INMEDIATA)
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5.3. PROTOCOLO DE ACTUACION INMEDIATA

Prioridad absoluia: La vida humana. Evacuar el personal conforme al plan de evacuacion
institucional. NO poner en riesgo la integridad fisica por salvar documentos. Activar la alarma

de incendios.
Llamar a bomberos: Comunicarse inmediatamente con el Cuerpo Oficial de Bomberos {119)

indicando la ubicacién exacta y la presencia de archivos documentales.

Desconexién eléctrica: Segin la magnitud del evento, sclicitar o realizar la desconexion
general o parcial de energia elécirica para evitar cortocircuitos y electrocuciones.

Uso de extintores (solo si el fuego es inicial):
USAR EXCLUSIVAMENTE EXTINTORES DE CO2.

NUNCA usar agua ni extintores de polvo quimico seco sobre documentos.

Dirigir el chorro a la base del fuego, no a los documentos directamente si es posible.

Reporiar la emergencia: Notificar inmediatamente al superior jer@rquico, al Gerente General,
Director Administrativo y Financiero, al Profesional de Gestién Documental y al Comité de

Emergencics.

Contener el fuego: Si es seguro hacerlo, cerrar puertas y ventanas para limitar el oxigenovy la
propagacién del humo hacia los archivos.

Evacuacién de documentos prioritarios (SOLO si es seguro):

Si el fuego es pequefio y confrolable, evacuar primero los documentos con disposicion final
de Conservacién Total {patrimonio documential).

Usar cajas plésticas con tapa para frasladar documentos.

NO evacuar documentos si hay humo denso o riesgo estructural.

FASE 3: DESPUES DEL INCENDIO (RESCATE Y RECUPERACION)

5.4. PRIMERAS 48 HORAS (CRITICAS) Las primeras 48 horas son cruciales para evitar que el hollin,
las cenizas y la humedad residual causen dafios ireversibles.

U 9

@SETPasto | Alcaldia de Pasto, Anganoy Los Rosales Il Pasto-Colombia

& @

(2} 7314912 | SETPasto

& &

www.avante.gov.co | notlficaciones@avantegov.co




,gj.jgﬁfﬁ
RO

T
RESCATE DOCUMENTAL POR INCENDIO “{}x&gmnmmtwg
] ' PAGINA
S o S - R

Pasos para el rescate documental:

Esperar autorizaclén de bomberos: NO ingresar al rea afectada hasta que el Cuerpo Oficial
de Bomberos confirme que el incendio estd totalmente extinguido y la esiructura es segura.

Evaluacién de dafios: El Profesional de Gestion Documenial evalia el alcance del dano y
prioriza el rescate conforme a la TRD/TVD (documenios esenciales y patrimoniales primero).

Identificacidn de la fase del incendio: Determinar en qué fase [ignicién, propagacion o
declive) se afectaron los documentos, ya que los indicadores de deteriore varian segin la

mecdnica de cada fase.

Ventilacién controlada: Abrir puertas y ventanas para venfilar el dreq, pero evitando que el
viento arrasire mds hollin o cenizas sobre los documentos.

Uso de Equipo de Proteccién Personal (EPP): Todo el personal que manipule documentos
afectados debe usar mascarilla N95, guantes de Iatex, bata, cofiay gafas de policarbonato.,

Traslado a zona segura: Mover los.documentos afeciados a una zona seca, limpia, ventilada
y previamente preparada pard la limpieza 'y estabilizacién {minimo 50 m?, con mesas plasticas

o metdlicas) -

5.5. TECNICAS DE LIMPIEZA Y ESTABILIZACION SEGUN EL TIPO DE DANO

TIPO DE DANO TECNICA DE LIMPIEZA / RECUPERACION RECOMENDADA

Documentos con | Primera limpieza (aspirado): Usar aspiradora manual con boquilla

hollin y cenizas (fase | fing, colocando un liencillo o tela delgada de tejido abierto en la

de declive) boquilla. Mover la aspiradora en un solo sentido, manteniendo
distancia de al menos 2 cm de la superficie del papel. Segunda
limpleza (manual): Usar esponjas de IGtex nafural (gomas de humo)
aplicadas mecdnicamente sobre |a superficie en una sola
direccién. Para residuos finos, espolvorear borrador neuiro en polvo
y esparcirlo en circulos con mota de algodédn, luego retirar con
aspiradora.

Documentos Reéquieren intervencion especializada de un profesional en

afectados en fase de | conservacion y restauracion de documentos. NQ infentar limpiar sin

t7
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ignicién (incineracién
parcial)

asesoria técnica. Si la informacidn no es legible, activar
procedimiento CO-P-010 de Reconstruccién de Expedientes.

Documentos mojados
por agua de extincién

Aplicar técnicas de secado del Insfructivo GD-1-05 (Rescate por
Inundaciones). Secado natural al aire, papel absorbente enire
hojas, ventiladores dirigidos @ muros (nunca directamente o

documentos). .

Papel couché o
estucado  (brillante)
con hollin

Prioridad méxima. Limpiar inmediatamente antes de que el hollin
se adhiera permanentemente. Usar esponja de IGtex con
movimientos suaves en una sola direccion.

Fotografias con hollin

NO tocar la emulsidn. Limpiar solo el reverso con esponja de latex.
Si estdn muy afeciadas, consultar con especialista.

CDs, DVDs, -discos
duros con hollin

Limplar con pafio de microfibra suave, del cenfro hacia afuera, en
movimientos radiales. NO usar solventes. Si estdn mojados, aplicar

técnicas del GD-1-05.

Libros
con hollin

empastados

Limpiar o cubierta con esponja de ldtex. Mantener cerrados
durante la impieza para que el holiin no peneire enire las paginas.

Qlores residuales

Usar purificadores de aire con filtro HEPA en la zona de frabgjo.

| Bvitar- perfumes o ambientadores que puedan danar los

documentos.

5.6, ELIMINACION DE MATERIAL METALICO

Refirar con cuidado clips, grapas, ganchos y cualquier elemento metdlico que pueda
oxidarse y manchar los documentos. Usar espétula para introducir en las aberturas del gancho
y doblar las "patas” en sentido contrario sin hacer presion sobre el papel.

5.7. EVALUACION .Y REGISTRO DE DANOS Diligenciar el Formato- GD-1-06.FO1 "Registro de
Documentos Afectados por Incendlo” (Anexo 1}, clasificando cada documento en ires

categorias:
NIVEL  DE| DESCRIPCION ACCION
DANO
LEVE (30%) Informacién intacta, sellos y firmas | Limpieza con aspiradora v
legibles. Dafios en el contorno, manchas esponja de latex. Reintegrar al
leves de hollin o deformidad menor del | expedienie original.
papel.
& 2 g } N )
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MODERADO | Corimienio parcial de finta, sellos o | Limpieza especializada,
(60%) firmas por calor. Manchas moderadas digitalizar y evaluar si requiere

de hollin o mutilacién parcial del soporte | reconstruccion parcial.
que ocasiona pérdida parcial de

informacion. :
GRAVE (90- | Informacién, sellos o firmas ilegibles por Iniciar proceso de reconstruccion
100%) incineracion. Mutilacion severa, | del expediente conforme al
carbonizacién, manchas por hollin y | procedimiento CO-P-010. Solicitar
agua de extincién. copias a ofras entidades.

5.8. INVENTARIO Y COTEJO Realizar un inventario de la documentacién afectada usando el
formato normalizado, para comparar con el inventario general del archivo (FUID}. Esio
permitird evaluar la cantidad de material rescatado y perdide.

5.9. INFORME FINAL Y RECONSTRUCCION

1. | Profesional de Gestién Documental elabora un Informe Einal de Afectacién al

Pafrimonio Documental que incluya:

Descripcion del evenio (causa, fase del incendio, duracién).
Listado de documentos afectados.con su nivel de dano.
Acciones de rescate y limpieza realizadas.
Recomendaciones para prevenir futuros eventos.
Documentos que requieren reconstruccion.

2. El informe se remite.a la Gerencia, al CIGD, a Control Interno y al Archivo General de la
Nacién (si aplica, para documentos patrimoniales).
3. Si hay documentos en nivel GRAVE, se activa el Procedimiento CO-P-010

"Reconstruccién de Expedientes” para recuperar las piezas procesales faltantes.

5.10. SANEAMIENTO AMBIENTAL Realizar un saneamienio ambiental preventivo en-la zond de
frabajo e infervencién documenial para prevenir la afeccidn de microorganismos
(especialmente si hubo agua de extincién) y mejorar el ambiente laboral para el equipo de

trabajo.
4. MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de Colombia: Arts. 74, 209 y 366 (Estado de excepcion y proteccién del

patrimonio cultural). .
Ley 594 de 2000 {Ley General de Archivos): Régimen general de archivos y funcién archivistica.

r

& & @ g @

{2) 7314912 § SETPasto | @SETPasto Alcaldia de Pasto, Anganoy Los Rosales Il Pasto-Colombia



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO
RESCATE DOCUMENTAL POR INCENDIO

e W

Avante

SISTEMA ESTRATEGICO DE TRARSPORTE POSLICO

PAGINA
copIGO 9/11

GD--0é

VIGENCIA VERSION
04 de agosto de 2024 03

ALCALDIA
DE PASTO

ley 1523 de 2012: Ley Nacional de Gestidn del Riesgo de Desastres.

Ley 1712 de 2014: Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Ley 1952 de 2019 (Cédigo General Disciplinario): Ari. 34, num. 5 - Deber de custodiar Ia
documentacién.

Decrefo 1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Culiura (Archivos).

Decreto 1081 de 2015: Decrefo Unico Reglamentario de la Presidencia de la Republica
(Archivos y Gestidn del Riesgo).

Decreto 4567 de 2014: Reglamenta la Ley 1523 de 2012.

Acverdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién: Por el cual se actualizan los criterios y
procedimientos para la gestién de documentos plblicos.

Acuerdo 004 de 2018 del AGN: Criferios y procedimientos para la organizacién de

cocumentos de archivo.
Normas ISO 9001:2015: Requisitos para Sistemas de Gestlén de la Calidad (Gestion del riesgo

e informacidén documentada).
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG): Funcidn de Gestidn Documenial y Gestion

del Riesgo.
Resolucién 0312 de 2019: Esidndares minimos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en

el Trabagjo.
Plan de Gestidn del Riesge y Plan de Contingencia de la UAE-SETP (Avante).

7. INDICADORES DE GESTION (ISO 9001 / MIPG)

INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA
% de Archivos.con extinfores de | [Archivos con  extintores CO2 | 100% | Semesiral
CO2 vigenies vigentes / Total archivos) x 100
% de Personal capacitado en | (Personal capacitado / Total | 290% | Anual
rescate documental por | personal} x 100
incendio
% de Backups electrénicos | (Back-ups verificados / Total | 100% | Mensual
actudlizados y verificados back-ups programados) x 100
Tiempo de respuesta anie | Tiempo desde el evento hasta | < Por evento
emergencia documental por | activacién del profocolo horas
incendio
% de Documentos afectados | [Documentos recuperados /|280% | Porevento
recuperados exitosamente Total documentos afectados) x
100
& 2 & ] $J Q
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% de Expedientes reconstruidos | (Expedientes reconsirvidos, /| 100% | Trimesiral
iras incendio Total expedientes afectados) x
100

8. RIESGOS DEL PROCESO Y CONTROLES

RIESGO IDENTIFICADO IMPACTO | CONTROL / MITIGACION

Incendio que afecte | Alfo Implementacién de medidas preventivas,

documentos  esenciales © back-ups electrénicos, extintores de COZ,

pairimoniales ubicacidén segura de archivos.

Uso de extintores de polvo | Alto Capacitacién del personal, sefializacion de

guimico sobre documentos extintores de CQO2, prohibicidn expresa de
polvo quimice en archivos.

Pérdida total de documenios sin | Allo Reconstruccion de expedientes (CO-P-010),

posibilidad de rescate solicitud de copias a oftras entidades,
respaldos digitales.

Lesiones al personal durante el | Alio Uso obligatorioc de EPP, capacitacion,

rescate coordinacién con el Comité de Emergencias,

_ prioridad a la vida humana.

Dafio imeversible por holin en | Alto Priorizacién  en el rescate, técnicas

papel couché o fotografias especificas de limpieza con esponjas de
IGtex, asesoria técnica especializada.

Pérdida de informacién | Alto Politica 3-2-1 de respaldos, verificacion

electrénica por falta de back- mensual, almacenamiento fuera del sitio.

ups

Incumplimiento del deber de | Alto Capacitacién anual, aplicacién del Cédigo

custodiar la documentacion Disciplinario (Ley 1952 de 2019), socializacion
del.instructivo.

Contaminacién  cruzada por | Medio Aislamiento inmediato de documentos

hollin entre documentos sanos y afectados, uso de zonas separadas de

afectados limpieza.

Inhalacién de hollin y particulas | Alio Uso obligatorio de mascarillas N9,

téxicas por el personal ventilacion controlada, saneamiento
ambiental.
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9. DISPOSICIONES GENERALES
1. Prioridad absoluta: La vida humana. En cudlquier emergencia, la evacuacién y
proteccion del personal es'la primera prioridad. Los documentos son recuperables; las vidas
no. :
2. Deber de custodiar: En cumplimiento del Art. 34, num. 5 de'la Ley 1952 de 2019, todo

servidor pUblico fiene ef déber de custodiar. la documentacién bajo su cuidado e impedir o
evitar su sustraccidn, destruccién, ocultamiento o utilizacién indebida.

3. NO usar extintores de polvo quimico: En archivos, solo se deben usar extintores de CO2
o sistemas de gas limpio. El polvo quimico dafa ireversiblemente los documentos y es casi
imposible de remover completamente.

4, NO usar agua sobre documentos (salvo excepcidn): Nunca aplicar agua directamente
sobre documentos, salvo en casos especificos de fotografias con lodo {y bajo asesoria
técnica). Si el agua proviene de la extincién del incendio, aplicar técnicas del Instructive GD-

-05.
5. NO cerrar abruptadamente libros mojados o con hollin: Puede dafiar el lomo y adherir

el hollin a las p&ginas internas.

4. NO focar la emulsidn de fotografias afectadas: La superficie de la imagen es
exiremadamente fragil cuando estd mojada o con hollin.

7. NO encender equipos electrénicos afectados: Pueden sufrir corfocircuitos imeversibles.
Deben ser revisados por &l drea de Sistemas.

8. Limpieza en SECO: Siempre reaiizar la limpieza de hollin en seco, nunca himeda, para
evitar que el hollin se adhiera permanentemente al papel.

Q. Reporte al AGN: Si los:documentos afectados son considerados patrimonio documential
o BIC-CDA. se debe informar al Archivo General de la Nacién dentro de las 24 horas siguientes
al evento. -

10. Capacitacién obligatoria: Todo el personal debe recibir capacitacién anual en este
instructivo, con énfasis en. conservacion preventiva, uso de extintores de CQO2 y técnicas
bdsicas de limpieza de hollin.

11.  Simulacros: La enfidad debe. realizar .al menos un simulacro anual de emergencic
documental por incendio, coordinado con el Comité de Emergencias y, si es posible, con el
Cuerpo Oficial de Bomberos. .

12.  Coordinacién con Bomberos: Al llegar los bomberos, informarles inmediatamente sobre
la ubicacidén de los archivos y la presencia de- documentos patimoniales, para que pricricen

la proteccidn de esias zonas.

10. CONTROL DE CAMBIOS.
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No. 2 . FECHA DE | VERSION
REVISIGN | PESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
1. Elaboracion del instructivo en | 13 de abril de | 01
cumplimiento del SIC 2023
02 Actudlizacidn de imagen corporativa, | 14 de febrero | 02
o logos alcaldia de pasto de 2024
03 Reestructuracion integral:  Actualizacién | 06 de agosto | 03
del marco normativo (Ley 1523 de 2012, | de 2026
Acuerdo 001 de 2024 AGN, Ley 1952 de
2019}. Inclusién de profocolos detallados
ANTES, DURANTE y DESPUES del incendio.
Incorporacién de técnicas especificas de
impieza de hollin (aspirado, esponjas de
&tex, borradores neuiros), kit  de
emergencia especffico para incendios,
evaluacién de dafos por niveles, |
indicadores de gestidn, matriz de riesgos y
disposiciéon sobre reconstruccién de
expedientes (CO-P-010). Alineacion con
ISO 9001:2015 y. MIPG. Prohibicion expresa
de exiintores de polvo quimico.
11. APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Revlsadoxpor: Aprobado por;
Jacgueline Gutidrrez Bultrago | Andrés Felipe Agreda | Aracely def C. Chamoiro H. /orge Amando Daza
Profesional Gestién de Calidad | Coordinador  Juridico y de | Direclora_Adminisirativa gunoz
y Documental -~ -Contratacion-, Financief CW% arenie Genercl
Firnge, Firma: Firmple Az etz "Hrmgé
B
/ t
@ a2 & @ 7

www.avante.gov.co | notificaciones@avante.gov.co

(2) 7314912 | SETPasto | @SETPasto

I Alcaldia de Pasto, Anganoy Los Rosales Il Pasto-Colombia




&

www.avante.gov.co § notificaciones@avante.gov.co

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

- il W
NOMBRE DEL INSTRUCTIVO !
M Avante

RESCATE DOCUMENTAL POR INCENDIO s mantGion o TeANSPORTE Pl

ALCALDIA VIGENCIA
DE PASTO 05 de agosio de 2024

PAGINA

VERSION cODIGO 13/
03 GD--06

ANEXO 1: FORMATO GD-1-06.F01 - REGISTRO DE DOCUMENTOS AFECTADOS POR INCENDIO

REGISTRO DE DOCUMENTOS AFECTADOS POR INCENDIO Cédigo: GD-I-06.F01

UAE-SETP / AVANTE

Versién: 1.0

Vigencia: 26/08/2026 .

Pdgina: ] de 2

INFORMACION GENERAL DEL EVENTO

campo

Descripcion

Fecha del evento:

Hora del evenio:

Hora de extincion total:

Tipo de evento:

0 Incendio interno O Incendio externo 1 .Conato de
incendio [ Otro:

Fase- del incendio que afectd
documentos:

[7 lgnicién O Propagacién O Declive 0O No determinada

Ubicacién del evento:

0 Archivo de Gestidn O Archivo Ceniral O Archivo
Histérico 01 Oficing:

Dependencia afectada:

Causaideniificada:

1 Eléctrica 0O Humana O Natural O Accidente 11 Otra:

Agente extintor utilizado:

0O CO2 [0 Agua [1 Polvo quimico O Gas limpio [0 Ofro:

Responsable que reporta:

REGISTRO DETALLADO DE DOCUMENTOS AFECTADOS

No | Serie /| Nombre Fechas | No. de | Nivel de | Tipo de | Observacion
Subseri | del Extrema | Folios / | Daiio daio es (Técnica
e Expediente | s Document principal de limpieza
/ Tipo os aplicada,
estado, eic.)
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Document
al

O leve O
Moderad
o) O
Grave

O Holin O
Incineracid
n 0O Agua
1 Calor

O leve O
Moderad
0 0
Crave

O Hollin O
Incineracid
n O Agua
O Calor

0 Lleve I
Moderad
o O
Crave

O Holin O
Incineracid
n O Aguad
1 Caior

O leve O
Moderad
o} (|
Grave

00 Holin O
Incineracié
n O Agua
O Calor

O leve O
Moderad
(o} O
Crave

1 Holin O
Incineracid
n O Agua
1 Calor

Oleve O
Moderad
o} 0
Grave

O Holin O
Incineracio
n 0O Agua
O Calor

O Leve O
Moderad
o] O
Grave

O Holin O
Incineracid
n 1 Aguad
1 Calor

O leve O
Moderad
0 O
Grave

1 Hollin O
Incineracié
n O Agua
O Calor
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9 0O Lteve O | O Hollin O
Moderad | Incineracio
o O|ln O Agua
Grave O Calor
0 0 Leve 00| O Holin O
Moderad | Incineracio
o} Oln O Agud
Grave O Calor
RESUMEN DE AFECTACION
Nivel de Daio Cantidad de Documentos Cantidad de Folios | % del Total
Leve (30%)
Moderado (60%)
Grave (90-100%)
TOTAL 100%
PIE DEL FORMATO
Campo Descripcién

Elaborado por (Responsable que reporia):

. Revisado por (Jefe de Dependencia):
Validado por (Profesional de Gestidn
Documenial): -

Fecha del reporfe: _
sRequiere reconstruccion de expedientes? 01 Si O No (Si es Si. activar procedimiento

CO-P-010)
35e informd al AGNeg {3 aplica patrimonio | O SO No 1 No aplica

documental)
sSe requirid intervencion de restaurador | OSigdONo

especializado?

1K B )

g
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