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Introducción
Este es un manual de fácil lectura para entender 
cuestiones básicas sobre el material documental 
que se maneja en un archivo y para tener en 
cuenta cuando se tenga contacto con este.

Lo que se presenta es la base de la Conservación 
Preventiva, la cual es la “herramienta de gestión 
que facilite la programación y coordinación de 
las tareas de conservación y utilización del bien”

IPCE. Fundamentos de Conservación Preventiva. España: Mincultura, 2017. Ver 
en:https://oibc.oei.es/uploads/attachments/184/CONSERVA-
CI%C3%93N_PREVENTIVA.pdf

Figura 1. Foto diagnostico Cámara (2025) Tomada por Laura A. Reyes



Historia del papel
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Papeles encontrados
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Es el proceso de alteración física, química o biológica que afecta el soporte del documento, modificando sus características 
estructurales. Este proceso puede deberse al envejecimiento natural de los componentes del soporte a la acción de 
agentes ambientales, biológicos o antropogénicos, y puede comprometer de manera parcial o total tanto el soporte 
material como la información registrada.

Son todos aquellos agentes, condiciones o procesos, de origen interno o externo, que provocan alteraciones físicas, 
químicas o biológicas en los documentos de archivo, afectando su integridad, legibilidad y valor informativo. Estos factores 
pueden ser intrínsecos, cuando derivan de la composición y naturaleza de los materiales que conforman el documento, o 
extrínsecos, cuando provienen del entorno o de la acción humana. Su identificación y control son fundamentales para 
garantizar la preservación y conservación preventiva del patrimonio documental.

Deterioro Documental

Factores de DeterioroEquipo de conservación.
Curso: Composición y deterioro de los documentos 
físicos de archivo. AGN, 2025

Factores de
DETERIORO
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Intrínsecos Internos
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Extrínsecos Externos
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Extrínsecos Externos
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Extrínsecos Biológicos



Extrínsecos Biológicos
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Extrínsecos Biológicos
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Procesos a través de los cuales los agentes de deterioro interactúan con los componentes de los materiales documentales, provocando 
alteraciones en sus propiedades originales. Estos procesos pueden desarrollarse de forma gradual, acumulativa o acelerada, y constituyen 
las distintas maneras en que los factores de deterioro actúan sobre o dentro de los materiales, generando transformaciones de diversa 
índole: física-mecánica, químicas o biológicas.
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Mecanismos de Deterioro
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Mecanismos de Deterioro
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Principios básicos de manipulación documental
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Primeros Auxilios Protocolo de intervenciones mínimas inmediatas
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Primeros Auxilios Protocolo de intervenciones mínimas inmediatas
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Riesgos para 
el personal en 

áreas de archivo
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Protocolo general  de seguridad
para el trabajador y la conservación documental
El trabajo en áreas de archivo implica la manipulación constante de documentos que 
pueden contener polvo, o la presencia de microorganismos. Para proteger la salud de los 
trabajadores y conservar adecuadamente los materiales y equipos, se debe cumplir el 
siguiente protocolo general de seguridad durante las labores de descripción, 
digitalización, intervenciones menores y limpieza.

Indumentaria Básica
De protección (EPP)
Bata
Guantes 
Tapabocas
Cofia
Gafas de Seguridad
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Recomendaciones Antes de iniciar cualquier actividad:
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Procedimiento general 
Durante la jornada:
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Higiene y finalización de tareas 



Ley General de Archivos:
h�ps://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275

Acuerdo 006 de 2014: Conservación de documentos
h�ps://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=61770

Acuerdo 001 de 2024: Acuerdo Único de la Función Archivística
h�ps://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=154286

Guía para la elaboración e implementación del SIC:
h�ps://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recu
rsos/Publicacionees/V8_Guia_Sistema_Integrado_de_Conservacion.pdf

Marco
Legislativo
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NTC ISO 11799:2024 (almacenamiento de documentos de archivo).
NTC ISO 15489-1:Información y documentación. Gestión de registros.
NTC ISO 23081 (Información y documentación. Gestión de metadatos para los registros).
Resolución 2400 de 1979 Ministerio del Trabajo, arts. 80–84 (Disposiciones sobre higiene y 
seguridad en los establecimientos de trabajo).
Resolución 0312 de 2019. Ministerio del Trabajo. Estándares minimos del Sistema de Gestión 
de la Seguridad y Salud en el trabajo.
Ley 9 de 1979, Código Sanitario Nacional. Título III. Salud ocupacional

VAILLANT CALLOL, Milagros & Rodrigo NIEVES VALENTÍN. Principios básicos de la 
conservación documental y causas de su deterioro. España: Ministerio de Educación y 
Cultura, 1996

Riesgos para el personalReferencias
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