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El presente documento se constituye en un referente para la atencion e intervencion
de los fondos documentales en caso de presentarse una emergencia o un desastre
en los sitios donde se custodia la documentacion del Politécnico Colombiano Jaime
Isaza Cadavid, aplica para todos los fondos documentales institucionales y esta
coordinado e integrado con el Plan de Gestién del Riesgo de Desastres de la
Institucién elaborado y utilizado por la Brigada de Emergencias Institucional.
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INTRODUCCION

El plan de prevencion de desastres en los fondos documentales busca orientar las
acciones que se deben implementar en los archivos del Politécnico Colombiano
Jaime Isaza Cadavid para prevenir el deterioro y la pérdida de informacién y para
recuperar documentos e informacion en situaciones de riesgo natural y/o social a
las que estdn expuestos. Lo anterior, mediante la identificacion, mitigacion o
reduccion del impacto del riesgo que existe frente a elementos tales como el agua,
el fuego, el vandalismo, ataques biologicos, entre otros factores, que puedan
generar alteraciones a las edificaciones, las areas de custodia documental, las
areas de procesamiento técnico y los archivos en general, asignando
responsabilidades y roles que no solamente incluye al personal de archivo sino a
todos los funcionarios y contratistas de la Institucion.

Este documento se convierte en un instrumento mediante el cual la Institucion
realiza la identificacion, priorizacidn, formulacion, planeacion y seguimiento a las
acciones necesarias para conocer y reducir las condiciones de riesgo (actual y
futuras) de sus fondos documentales y de aquellas derivadas de su propia actividad
u operacién que pueden generar dafios y pérdidas en su patrimonio documental,
asi como dar respuesta a los desastres que puedan presentarse, permitiendo
ademas su articulacion con los sistemas de gestién del riesgo institucionales
liderados por la Brigada de Emergencia.

Este contiene el disefio e implementacion de medidas para reducir e intervenir las
condiciones de riesgo que buscan proteger los fondos documentales y la
accesibilidad a la informacion institucional y determina las pautas para proceder en
caso de afectacion de los archivos institucionales por alguna emergencia o
desastre.
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1. OBJETIVOS

1.1.Objetivo General

Orientar las acciones necesarias para la prevencion, mitigacion de amenazas y
atenciéon de las situaciones de emergencia y/o desastre que se presenten en la
Institucion y que afecten los fondos documentales o informacion y definir la reaccion
para la recuperacion de estos, actuando en articulacion con el Plan de Prevencion
y Atencion de Desastres Institucional.

1.2.Objetivos Especificos

e |dentificar los riesgos que puedan afectar el proceso de gestion documental de
la Institucion.

e Definir las medidas de prevencion y las capacidades existentes en la Institucion
para actuar frente a los fondos documentales afectados por un desastre natural
0 antropico.

e Definir los responsables y recur

e SOS para prevenir y controlar las amenazas y minimizar el impacto ante un
desastre o emergencia que afecte los fondos documentales y la informacién.

2. ALCANCE

Este programa aplica a todos los documentos que se encuentran en los archivos
de gestion del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, en las diferentes sedes
de la Institucion y en las instalaciones fisicas (depdsitos de archivo) del tercero que
fuera contratado para el almacenamiento, custodia, consulta y conservacion de la
documentacion institucional (si es el caso). Debe ser acatado por los servidores
publicos y/o colaboradores de la Institucion que se encargan directa o
indirectamente de la ejecucion de las actividades de la gestiéon documental.

3. MARCO LEGAL
La normatividad nacional que regula a la Institucién en el disefio, aplicacién y

desarrollo del Plan de Gestion del Riesgo de Desastres se relacionan en la Matriz
legal de la Institucién.
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Para més informacién consultar matriz legal Institucional

4. GLOSARIO

ACCIDENTE: Evento o interrupcion repentina no planeada de una actividad que da
lugar a muerte, lesion, dafio u otra pérdida a las personas, a la propiedad, al
ambiente, a la calidad o pérdida en el proceso.

ACCIDENTE DOCUMENTAL: Evento repentino no deseado o planeado que no
genera pérdida de la informacion, reprocesos o dafio superior al 10% del documento
afectado.

ALTERACIONES DE TIPO BIOLOGICO!: Agrupa el dafio ocasionado por
bacterias, hongos, insectos y roedores. El deterioro producido consiste en la
degradacion del soporte, inicialmente superficial, para provocar la pérdida parcial o
total en diferentes areas del folio, del expediente, de la unidad de almacenamiento
o de cualquier tipo de soporte en la cual se halla registrada la informacion.

ALTERACIONES DE TIPO FiSICOZ% Dafio producido al documento o a la unidad
que lo contiene, por humedad, manipulacion, almacenamiento, intervenciones
inadecuadas, vandalismo y desastres. Altera una parte o la totalidad del soporte
provocando pérdida de areas parciales o totales del soporte o de la informacion en
él contenida.

ALTERACIONES DE TIPO QUIMICO3: Proveniente de los materiales usados en la
elaboracion del documento tanto en el soporte, como en la utilizada para el registro
de la informacion. Se percibe como el cambio de la coloracion o la decoloracion
distribuida en las areas cercanas al texto escrito o la informacion registrada, hasta
la pérdida del material, ocasionando menor flexibilidad, fragilidad y fragmentacion
del soporte, dependiendo de los materiales constitutivos del mismo.

AMENAZA: Factor externo al sujeto, objeto o sistema expuesto, representado por
la potencial ocurrencia de un suceso de origen natural o generado por la actividad
humana que puede manifestarse en un lugar especifico, con una intensidad y
duracién determinadas®.

Archivo General de la Nacion. 2000. Acuerdo 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo
V “Acceso a los documentos de archivo” del AGN del reglamento general de archivos sobre “restricciones por
razones de conservacion”. Bogota, D.C.
2 .

Ibid.
3Ibid.
4 Superintendencia de Industria y Comercio. Plan de Prevencion, Reparacion y Respuesta ante Emergencia.
Bogot4, D.C.
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BIODETERIORO: Cambio no deseado en las propiedades de los materiales de
archivo por la accion de organismos tales como hongos y bacterias®.

BRIGADA DE EMERGENCIAS DOCUMENTALES: Grupo operativo de la Oficina
de Archivo y Correspondencia con entrenamiento para atender las emergencias
documentales que se puedan presentar en las areas institucionales, dependencias
y depdsitos industriales de Archivo. Esta brigada se encuentra articulada con la
Brigada de Emergencias y Comité operativo de Emergencias de la Entidad.

CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: 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, preservando su integridad y
estabilidad®.

CONSERVACION — RESTAURACION: Acciones que se realizan de manera directa
sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de
la estabilizacidén 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 proteccion para detener o prevenir dafios
mayores, asi como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los
bienes en condiciones 6ptimas’.

DEPOSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.®

DESASTRE: Segun lo dispuesto en el articulo 4° Ley 1523 de 2012, “es el resultado
que se desencadena de la manifestacion de uno o varios eventos naturales o
antropogénicos no intencionales que al encontrar condiciones propicias de
vulnerabilidad en las personas, los bienes, la infraestructura, los medios de
subsistencia, la prestacién de servicios o los recursos ambientales, causa dafios o
pérdidas humanas, materiales, econémicas o0 ambientales, generando una
alteracion intensa, grave y extendida en las condiciones normales de
funcionamiento de la sociedad, que exige del Estado y del sistema nacional ejecutar
acciones de respuesta a la emergencia, rehabilitacion y reconstruccion”.®

SArchivo General de la Nacién. 2018. Guia para la elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion. Plan de Conservacion Documental. Bogota, D.C.

Sinstituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion. 2012. NTC 5921. Informacién y documentacion.
Requisitos para el almacenamiento de material documental. Bogota. D.C.

"Archivo General de la Nacion. 2014. Acuerdo 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo XI “Conservaciéon de documentos” de la Ley 594 de 2000. Bogota, D.C.

8Superintendencia de Industria y Comercio. Politica Institucional de Gestion Documental. Bogot4, D.C.

% Colombia. Congreso. 2012. Ley 1523 de 2012. Por la cual se adopta la politica nacional de gestidn del riesgo
de desastres y se establece el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y se dictan otras
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DESHUMIDIFICADOR: Aparato que sirve para disminuir la cantidad de humedad
del aire para obtener un aire mas seco y sano, aspirar el aire del ambiente, lo
condensa para retirar el agua que contiene y devuelve un aire seco.®

EMERGENCIA: Todo suceso identificable en el tiempo, que produce un estado de
perturbacion funcional en el sistema, por la ocurrencia de un evento indeseable, que
en su momento exige una respuesta mayor a la establecida mediante los recursos
normalmente disponibles, produciendo una modificacion sustancial pero temporal,
sobre el sistema involucrado, el cual compromete a la comunidad o el ambiente,
alterando los servicios e impidiendo el normal desarrollo de las actividades
esenciales.

FACTORES DE DETERIORO: Sistemas con capacidad de inducir cambios en las
caracteristicas propias a la naturaleza de los materiales, son denominados también
causas de deterioro y pueden ser internos o externos a los materiales.!

INCIDENTE o EVENTO: Suceso de causa natural o por actividad humana que
requiere la accion de personal de servicios de emergencias para proteger vidas,
bienes y ambiente.

MAPA: Representacion geogréfica en una superficie de la tierra o de parte de ella
en una superficie plana.

MEDIDAS DE SEGURIDAD: Son aquellas acciones, para disminuir la probabilidad
de un evento adverso.

MITIGACION: Toda accién que se refiere a reducir el riesgo existente.
ORGANIZACION: Es toda aquella empresa, entidad, institucién, establecimiento,
actividad o persona de caracter publico o privado, natural o juridico. Quien desea

implementar el Plan de Emergencia y Contingencia.

PAI: Plan de Accion del Incidente, expresion de los objetivos, estrategias, recursos
y organizacion a cumplir durante un periodo operacional para controlar un incidente.

PLAN DE EMERGENCIA: El Plan de Emergencia y Contingencias es el instrumento
principal que define las politicas, los sistemas de organizacion y los procedimientos

disposiciones. Bogota. Recuperado de
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=47141 el 23 de octubre de 2023.
10Superintendencia de Industria y Comercio. Plan de Prevencion, Reparacion y Respuesta ante Emergencia.
Bogotd, D.C.

YArchivo General de la Nacion. 2018. Guia para la elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion. Plan de Conservacion Documental. Bogota, D.C.
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generales aplicables para enfrentar de manera oportuna, eficiente y eficaz las
situaciones de calamidad, desastre o emergencia, en sus distintas fases. Con el fin
de mitigar o reducir los efectos negativos o lesivos de las situaciones que se
presenten en la Organizacion.

PLANIFICAR: Formular objetivos y determinar las actividades y los recursos para
lograrlo.

PLANO: Representacion grafica en una superficie y mediante procedimientos
técnicos, de un terreno, de la planta de un edificio, entre otros.

PC: Protecciéon Civil: Subsistema para la preparacién, proteccion y asistencia de
personas afectadas por una emergencia y/o desastre, y que es parte de un Sistema
de Gestion de Riesgos (SGR).

PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO: Es la base para la realizacion
de tareas necesarias y determinantes para el control de un tipo de emergencia.
Define el objetivo particular y los responsables de la ejecucion de cada una de las
acciones operativas en la respuesta a la emergencia.

PREVENCION DE RIESGOS: Medidas y acciones de intervencion restrictiva o
prospectiva dispuestas con anticipacion con el fin de evitar que se genere riesgo.
Puede enfocarse a evitar o neutralizar la amenaza o la exposicion y la vulnerabilidad
ante la misma en forma definitiva para impedir que se genere nuevo riesgo. Los
instrumentos esenciales de la prevencién son aquellos previstos en la planificacion,
la inversién publica y el ordenamiento ambiental territorial, que tienen como objetivo
reglamentar el uso y la ocupacion del suelo de forma segura y sostenible.

RIESGO: El dafio potencial que, sobre la poblacion y sus bienes, la infraestructura,
el ambiente y la economia publica y privada, pueda causarse por la ocurrencia de
amenazas de origen natural, socio-natural o antrépico no intencional, que se
extiende mas alla de los espacios privados o actividades particulares de las
personas y organizaciones y que por su magnitud, velocidad y contingencia hace
necesario un proceso de gestion que involucre al Estado y a la sociedad.

SCI: Sistema Comando de Incidentes. Es la combinacion de instalaciones,
equipamientos, personal, procedimientos y comunicaciones, operando en una
estructura organizacional comun, con la responsabilidad de administrar los recursos
asignados para lograr efectivamente los objetivos pertinentes a un evento, incidente
u operativo.

SERVICIOS: Son todos aquellos servicios que satisfacen las necesidades basicas
de la poblacion.

10
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SISTEMA DE ALARMA: Medio audible y/o visual que permite avisar que ocurre un
evento y pone en riesgo la integridad de personas, bienes o propiedades.

SITUACION DE RIESGO PARA EL MATERIAL DOCUMENTAL: Es un estado
temporal que a corto plazo produce un cambio en el ambiente donde se encuentran
los acervos y que a menudo produce consecuencias dafinas e irreversibles para la
integridad y el mantenimiento del material documental*.

SUMINISTROS: Son elementos, los suministros humanitarios o de emergencia son
los productos, materiales y equipos utilizados por las Organizaciones para la
atencién de los desastres, asi como los requeridos para la atencién de las
necesidades de la poblacion afectada.

VULNERABILIDAD: Caracteristica propia de un elemento o grupo de elementos
expuestos a una amenaza, relacionada con su incapacidad fisica, econémica,
politica o social de anticipar, resistir y recuperarse del dafio sufrido cuando opera
dicha amenaza. Es un factor de riesgo interno.

ZONA DE IMPACTO: Area afectada directamente por un incidente, evento o
emergencia, de origen natural o antrépico, que sufre dafos, fallas o deterioro en su
estructura y funcionamiento normal.

5. CONTEXTO INSTITUCIONAL

Informacion general

Raz6n social Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid

NIT 890.980.136-6

Direccion Carrera 48 N° 7 — 151

Teléfono PBX: 604 444 76 54 - 604 319 79 00
Carrera 48 — Avenida las Vegas

Vias de acceso Calle 7

Carrera 48C Avenida Regional

Actividad econdmica principal Institucion  Universitaria Acreditada en Alta
Calidad, hace referencia a: especializaciones y
posgrados cuando se realicen actividades
practicas se asimilaran riesgo del centro de
trabajo.

12 Archivo General de la Nacién. 2000. Acuerdo 002 de 2021. Por el cual se imparten directrices frente a la
prevencién del deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo y se deroga el Acuerdo No. 050
del 05 de mayo de 2000”. Bogota, D.C.

11
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Disposicion de edificaciones, area
total construida; NUumero de pisos,
area libre, tipo de espacios

https://www.politecnicojic.edu.co/boletines-
estadisticos/category/43-boletin-estadistico

Descripcion del proceso
productivo o servicio.

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid
es una institucion universitaria de caracter
publico, adscrita al Gobierno Departamental de
Antioquia y fundada en marzo de 1964.

Ofrece educacioén superior en los niveles técnico,
tecnologico y profesional mediante una oferta de
programas académicos de pregrado y posgrado
en distintas é&reas de la ingenieria, la
administracién, las ciencias agrarias, la
comunicacion audiovisual, el deporte y la
recreacion. Su oferta académica incluye cursos
de educacion continua y educacién no formal.

El Politécnico Colombiano ofrece también
servicios para el sector empresarial y para la
comunidad a través de programas y grupos
especiales de asesoria e investigacion.

A lo largo de sus mas de 50 afios de historia, el
Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid se
ha destacado por ser el mas importante centro de
educacion tecnologica del pais.

Sustancias quimicas que pueden
ser fuente de desastres.

https://drive.google.com/drive/folders/11r7w
otkvtSN pJybvmOs5TKMgLtE Rtr?usp=sha
rin

Paoblacion expuesta al interior de la
instalacion evaluada.

https://www.politechicojic.edu.co/boletines-
estadisticos

6. EVALUACION DEL MODELO

DE CONSERVACION Y PRESERVACION

DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

Previo al levantamiento del panorama de riesgos del proceso de gestion
documental, se realizdé una evaluacion del modelo de conservacion y preservacion
actual de la Instituciéon para conocer su estado de madurez, basado en un modelo
gue evalla cinco (5) aspectos principales y 21 subaspectos, a saber (Ver Archivo
“Modelo de conservacion y preservacion PCJIC”):

Linea de Actuacion | Nivel de Madurez

Compromiso

1. Programacion de la | INICIAL
custodia documental

1.1. Investigacion de necesidades y recursos del
organismo para concretar los requisitos de
custodia, la idoneidad de las opciones y su
vinculacion con los planes estratégicos

INTERMEDIO

1.2. Determinacion de las responsabilidades en la

12
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custodia de documentos

AVANZADO 1.3. Adecuacion de los depésitos a las
necesidades de los documentos y de la
organizacion

2. Autorizacién e | INICIAL 2.1. Conservaciébn de los documentos en

inspecciones de los instalaciones debidamente autorizadas

depositos INTERMEDIO 2.2. Documentacion, justificacion y difusion de las
decisiones sobre conservacion

AVANZADO 2.3. Métodos de evaluacion de la conservacion
preventiva

3. Ubicacion y construccion INICIAL 3.1. Como los factores de riesgo, ubicacion y
construccion; pueden afectar los documentos y el
personal de archivo
3.2. Disponibilidad de un sistema de deteccién de
incendios y otros equipos de proteccion

INTERMEDIO 3.3. Garantias sobre la seguridad de los
documentos en las instalaciones de depésito

AVANZADO 3.4. Separacion de las instalaciones de depdésito
de documentos de las demés zonas de trabajo de
la organizacion

4. Preservacion y control | INICIAL 4.1. Aprobacion e implementacion de un Programa

Ambiental de Conservacién Preventiva
4.2. Mantenimiento apropiado de niveles
ambientales en las instalaciones

INTERMEDIO 4.3. Implementacién y mantenimiento de la
Gestion del Biodeterioro

AVANZADO 4.4. Los empleados conocen y aplican la
conservacion de los documentos electrénicos y
sus metadatos asociados

5. Prevencién de desastres INICIAL 5.1. Definicibn de responsabilidades para el
establecimiento de un Plan de Gestién de
Contingencias

INTERMEDIO 5.2. Evaluacién de riesgos y protocolos de
actuacion en caso de desastre
5.3. Elaboraciéon de un Plan de Contingencias
como culminacioén de la fase de planificacion
5.4. Utilizacion de la informacién obtenida en la
fase de planificacion para proteger frente a
debilidades o peligros detectados

AVANZADO 5.5. Activacion de las medidas y protocolo S

planificados y disefiados tras los desastres con el
objetivo de minimizar el impacto

5.6. Estabilizacion ambiental y de los materiales

5.7. Evacuacion y tratamiento de los fondos
afectados por el desastre

Cada uno de los subaspectos evaluados contienen en total 72 puntos que se
evaluaron con una calificacion entre 0 y 3 puntos como se aprecia en el siguiente

cuadro:

Descripcion

Calificacion

Totalmente

3

Parcialmente

2

Minimamente

1
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El resultado de este ejercicio muestra que hay un nivel de madurez del modelo de
conservacion y preservacion institucional de un 54,6% que se califica como
“‘Aceptable” y del cual se debe elaborar un plan de accion para llegar a niveles de
cumplimiento de un 90% o mas (Ver el siguiente cuadro):

1. Programacion de la custodia documental 15 9 9 33 11 8 4 21 63,6%
2 Autorizacidn e inspecciones de los depdsitos 9 15 9 33 7 8 4 19 57:6%
3. Ubicacion y construccion 9 9 9 27 0 9 9 18 66,7%
4. preservacién y control Ambiental 24 9 9 42 11 4 7 22 52,4%
5. Prevencion de desastres 9 39 33 81 5 24 9 38 46:9%
TOTAL PUNTOS OBTENIDOS 66 81 69 216 34 51 33 118 54:6%
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO 51,5% 63,0% 47,8% !

RESULTADO DEL EJERCICIO

0 A30% DEFICIENTE

31 A50% INSUFICIENTE

51 A70% ACEPTABLE

71 A 89% SOBRESALIENTE
MAS DE 90% EXCELENTE

Se encontré que existen 23 items que cumplen totalmente, para un 32% del total
general, y un 25% que no cumple absolutamente el criterio. De aca se desprende el
plan de accion para los numerales de calificacion 0, 1, 2 que representan el 68% y
que se debe buscar su cumplimiento para lograr los objetivos planteados por el
Sistema Integrado de Conservacion - SIC, priorizando en los de calificacion Oy 1.

De este ejercicio se elabor6 un plan de accién en el cual se identificaron y priorizaron
unas actividades que se deben ejecutar para lograr los cumplimientos propuestos
de mas del 90%. Las actividades por desarrollar son las siguientes:

ACTIVIDADES
Elaborar el Plan de emergencia
Elaborar el Plan de capacitacion
Elaborar el Mapa de riesgos del proceso de
gestion documental
Seis (6) Termohigrometros instalados
Informe visitas archivos de gestion
Elaborar Cronograma de limpieza vy
Formato de seguimiento
Elaborar Cronograma, Inspeccion, Documentos y
Formato control inspeccién
Elaborar Informe de documentos para eliminacion
Elaborar Propuesta de instalacion aire
acondicionado
Solicitar Cronograma de proyecto para la
construccion o adecuacion del blogue de custodia

14



PROGRAMA DE PREVENCION DE Codigo: ANL15

EMERGENCIAS Y ATENCION DE

POLITECNICO COLOMBIANG

Jaime Isaza Cadavid

DESASTRES EN ARCHIVOS Versién: 01

de archivo

Elaborar Politica de preservacion digital

Elaborar Procedimiento de seguimiento para
transferencias documentales

Elaborar Cronograma de inspecciones de bodega
de custodia y
Formato de seguimiento

Elaborar Propuesta de compra de unidades de
almacenamiento

Solicitar cronograma de ejecucidon de copias de
seguridad al Area de TIC

Elaborar Cronograma de visitas de inspeccion
archivos de gestion y elaborar Acta de visita

7.IDENTIFICACION

DE Suministrar e instalar doce (12) extintores | LOS RIESGOS DEL

Detectores de humo PROCESO DE
Elaborar caracterizacion y mapa de sitios de GESTION
custodia de documentos DOCUMENTAL
Elaborar Propuesta de especificaciones de

Un tema edific_apiones para custodia documentos _ importante dentro de la
Adquirir . Aspiradora | olahoracion  de  este
Elaborar Propuesta para instalacion aire documento es la
acondicionado . o,

, Actualizacion de Caracterizacion Documentos identificacion  de .IC,)S

resgos | yitales y esenciales | del proceso de gestion
identificacion,  topografica, archivo central | documental  de  la

Plano del archivo central

Tener Inventario detallado completo

Luxémetros instalados

Institucién, para poder
establecer las acciones
preventivas que deben

realizarse antes,
durante y después de presentarse una emergencia o un evento de desastre en los
fondos documentales.

Es fundamental aclarar que este plan de emergencias esta enfocado en la
prevencion y atencion de desastres y la identificacion de las situaciones de riesgo
en los archivos y fondos documentales y que, aunque se enmarca en el Programa
de prevencion de emergencias y atencion de desastres Institucional, solo se refiere
a la intervencién de los documentos que se vean afectados por eventos de
emergencia o desastre.

Es por ello por lo que la planificacion para la prevencion y atencion de desastres
debe incluir la identificacion de los riesgos para los documentos en los diferentes
soportes, las acciones para prevenir, mitigar y reducir los riesgos detectados en los
archivos, el conocimiento de las estrategias de reaccion y recuperacion después del
siniestro y el entrenamiento periddico del personal para la adecuada respuesta.
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7.1.Panorama de riesgos del proceso de gestiéon documental

Para la prevencion de emergencias y/o desastres se debe partir de la identificacion
y levantamiento del panorama de riesgos del proceso de gestion documental,
seguido de la evaluacién y valoracion de las amenazas potenciales y las actividades
para mitigar los riesgos identificados?3.

Frente a las situaciones identificadas se establecen las medidas preventivas
pertinentes, el manejo de los riesgos inminentes y el establecimiento de un plan de
contingencia que indigue y conduzca las medidas de reaccidn necesarias y eficaces.

Para adelantar lo anterior, se tuvieron en cuenta los instrumentos archivisticos
institucionales tales como: Tabla de Retencién Documental, Tabla de Valoracion
Documental, inventarios documentales, programa de documentos vitales, cuadros
de clasificacion, entre otros.

El riesgo de un desastre en los fondos documentales es la combinacion de los
peligros ambientales, sumado a la vulnerabilidad de los edificios, de los sistemas
mecanicos de servicios y suministros, de las carencias o debilidades de procesos
administrativos y de las caracteristicas del material documental.

Para la identificacion y valoracion de los posibles riesgos que puedan afectar el
material documental, se debe tener en cuenta la clasificacion de los riesgos en:

TIPO DE RIESGO DESCRIPCION

Riesgos Naturales Son fenémenos de tipo geoldgico (deslizamientos,
derrumbes, erupciones volcanicas, avalanchas y
movimientos teldricos como temblores, sismos y
terremotos) e hidrometeorolégicos
(inundaciones, lluvias torrenciales, granizadas,
heladas, tormentas eléctricas y vendavales, entre
otros) que pongan en riesgo el edificio donde se
custodian los fondos documentales y los mismos
fondos

Riesgo Antrépicos Son aquellos que pueden ser causados por el
hombre, de manera voluntaria o accidentalmente,
por acciébn u omisién, tales como incendios
producidos por cortocircuitos, incendios
provocados, explosiones, inundaciones, robos,
vandalismo, conflicto armado y problemas de

13 Colombia. Archivo General de la Nacién (2021). Acuerdo 002 Por el cual se imparten directrices frente a la
prevencién del deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo y se deroga el Acuerdo No. 050
del 05 de mayo de 2000.
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orden publico como manifestaciones, delincuencia,
destruccion, sabotaje, fallas tecnoldgicas o
humanas

Para hacer el levantamiento del mapa de riesgos del proceso de gestiéon documental

de la Institucion se tuvieron en cuenta los siguientes aspectos:

a) El lugar de emplazamiento del inmueble, observando las caracteristicas y
el estado del terreno circundante.

b) Evaluacion visual de la infraestructura y el estado de los materiales dentro
de la edificacion donde se custodia la documentacion, los sistemas de
servicios hidraulicos, eléctricos, conexiones de gas y los mecanismos de
proteccion contra incendios.

Cc) La estabilidad y condiciones de los materiales que componen los acervos
documentales.

d) La vulnerabilidad frente a ataques bélicos o inseguridad en la institucion de
los lugares en donde se encuentran los archivos y documentos.

e) La fragilidad administrativa y de manejo archivistico, teniendo en cuenta la
existencia de polizas de seguro, inventarios documentales, Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental, duplicados o
copias de seguridad que puedan existir dentro o fuera del archivo o de la
misma edificacion.

Una vez realizado lo anterior, se lograron identificar 12 riesgos inminentes del

proceso de gestion documental de la Institucion, a saber:

R| Ti Impacto Causa Causa Raiz Descripcién Clasificacion
ef | po or Inmediata del Riesgo del Riesgo
er | de | -
. ig
en |rie
. en
ci | sg
al o
1 A | T | Econbmico y | Deterioro y | Insuficiente Posibilidad de | Fallas
N | E | Reputacional | pérdida de la | infraestructura afectacion Tecnolbgicas
T| C informacion tecnolégica reputacional y
RI N (Hardware y | econémica, por
O] O software) para | deterioro y
PI| L una adecuada | pérdida de la
cC| O gestion informacion,
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O | Gl documental vy | debido a la
C preservacion de | insuficiente
O los documentos | infraestructura
electrénicos de | fisica y
archivo tecnoldgica
para una
adecuada
gestion
documental
A | T | Econémico y | Amenazas de | « Pérdida de la | La ausencia de | Usuarios,
N | E | Reputacional | agentes Informacién actualizaciones | productos y
T| C internos /| » Ataque a la | de parches, asi | practicas
R| N externos infraestructura como la | organizacionales
0| o Manipulacién | tecnolégica configuracién
Pl L con software institucional inadecuada del
c| O » Configuracion | software
O | Gl inadecuada o | antivirus y la
C Gestion falta de control
@] deficiente  de | en la descarga
software de  software,
antivirus. pueden facilitar
* Descarga vy | amenazas de
uso no | agentes
controlado  de | internos /
software externos  y/o
manipulacién
con software
malicioso lo
que causaria
pérdida 0
secuestro de la
informacion
institucional
A | T | Econdmico y | Obsolescencia | Pérdida de la | La Usuarios,
N | E | Reputacional | tecnoldgica Informacién obsolescencia | productos y
T| C Hardware de los sistemas | practicas
R| N de informacién | organizacionales
0| o y de los
PI| L formatos
cC| O electrénicos de
O | Gl archivo, puede
C ocurrir por falta
0] de
actualizaciones
de hardware, lo
que causaria
pérdida de la
informacion
institucional
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A | T | Econémico y | Obsolescencia | Pérdida de la | La Usuarios,
N | E | Reputacional | tecnoldgica Informacién obsolescencia | productos y
T| C Software de los sistemas | practicas
R| N de informacion | organizacionales
0| o y de los
Pl L formatos
cC| O electrénicos de
O | Gl archivo, puede
C ocurrir por falta
O de
actualizaciones
de software, lo
que causaria
pérdida de la
informacion
institucional
A | A | Econdmico y | Insuficiente Pérdida de la | La insuficiente | Ejecucion y
N | D | Reputacional | personal / falta | Informacion cantidad de | Administracion
T | Ml de Pérdida de | personal, sin el | de procesos
R | NI capacitacién imagen y | perfil adecuado
O] s para el | credibilidad para el
PI| T desarrollo de | institucional proceso, puede
C| R los procesos | ineficacia de los | generar la
O A de gestién | procesos de | pérdida de
TI documental gestion informaciéon o
\% documental el
@] Inadecuado represamiento
manejo de | de informacién
documentos e | no procesada,
informacion. lo que causaria
pérdida de
integridad en el
proceso de
gestion de la
informacion.
A | A | Econbmico y | Deterioro de | Dafios en los | Posibilidad de | Usuarios,
N | D | Reputacional | los documentos por | afectacién productos y
T | Ml documentos omision en | reputacional y | practicas
R | NI adecuacion de | economica, por | organizacionales
O| s las condiciones | sanciones,
PI| T locativas reprocesos,
C| R necesarias para | demandas,
O A custodia de | procesos
TI documentos disciplinarios,
Y fiscales o
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@) penales,
debido al
deterioro de los
documentos e
inoportuna
respuesta a
solicitud de la
informacion por
las partes
interesadas
A | P | Econdémico y | Pérdida de la | Dificultad en | Posibilidad de | Ejecucion y
N | A | Reputacional | eficienciaenel | acceso a la | afectacion administracion
T| N proceso informacién por | reputacional y | de procesos
R| D pandemia econdmica, por
O| E dificultad  de
Pl | MI acceso a la
C| A informacion,
0] debido a la
inadecuada
prestacion del
servicio
A | V| Econ6mico y | Pérdida de | Incendio Posibilidad de | Dafios  Activos
N | A | Reputacional | informacion provocado por | afectacién Fisicos
T| N artefactos reputacional y
R| D explosivos, por | econémica por
O| A mal intencion, | incineracion de
Pl | LI por altas | los
C| S temperaturas o | documentos,
O| M por cortos | debido a las
@] eléctricos protestas
estudiantiles
internas
N | C | Econémico y | Pérdida de | Inundacion de | Posibilidad de | Daflos  Activos
A | LI | Reputacional | informacion las afectacion Fisicos
T| M instalaciones reputacional y
ul| A por lluvias | econémica, por
R| T abundantes o | pérdida de
A| O desbordamiento | informacion,
L| L del Rio Medellin | debido a la
@] 0 quebrada la | inundacién del
Gl Presidenta o | depdsito de
C por rotura de | archivo y los
0] tuberias de | documentos
acueducto mojados
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10 | N | Bl | Econémico y | Pérdida de | Pérdida de | Posibilidad de | Usuarios,
A | O | Reputacional | informacion, informacién por | afectacion productos y
T| L borrado de | ataque reputacional vy | practicas
ul| o informacion biologico econdmica, por | organizacionales
R | GI (hongos), pérdida de
Al C ataque de | informacién en
L| O insectos o | los
ataque por | documentos,
roedores debido a Ila
falta de control
de plagas
11 | N | C | Econémico y | Pérdida de | Pérdida de | Posibilidad de | Usuarios,
A | LI | Reputacional | informacion, informacién por | afectacién productos y
T| M borrado de | condiciones reputacional y | précticas
ul| A informacién ambientales econdmica, por | organizacionales
R| T adversas pérdida de
Al O informacion en
L L los
0] documentos,
Gl debido a
C condiciones
0] ambientales
adversas como
exceso de
calor, exceso
de humedad
12 Econdmico y | Pérdida de la | Pérdida de | Impacto Ejecucién y
Reputacional | informacion informacién por | catastréfico por | Administracion
institucional desastres tener 12 | de procesos
naturales o por | riesgos
vandalismo identificados

7.2.Definicion de medidas preventivas

Una vez identificados y valorados los riesgos del proceso de gestion documental de
la Institucién que ponen en peligro la integridad de los acervos documentales, se
establecieron metas concretas y se definen los recursos requeridos con el fin de
mitigar o reducir dichos riesgos.

Se debera establecer como prioridad el rescate de documentos en caso de una
emergencia, el cual estara fijado por la valoracion que se establezca a través de la
Coordinacion de Archivo y Correspondencia y avalado por el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio 0 quien haga sus veces, teniendo en cuenta que todos los
documentos de la Institucion son importantes y que se debe contar con los
instrumentos archivisticos institucionales.

Por ello, también se hace necesario definir los roles y responsabilidades frente a la
atencion de una emergencia y/o desastre, y las acciones a desarrollar posteriores a
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la autorizacion para ingresar al o los sitios siniestrados donde se afectaron los
fondos documentales.

7.2.1. Responsabilidades, roles y estructura
e Responsabilidades Comité Operativo de Emergencias.

v Establecer directrices para ejecutar los programas de gestion del
riesgo de desastres.

v Conocer y garantizar la gestion del plan de gestion de riesgo de

desastre, asegurando los medios administrativos y técnicos para su

implementacion.

Conocer los planes de contingencia para las amenazas prioritarias.

Determinar el tamafio y organizacion de la brigada de emergencia,

garantizando una distribucion uniforme de los brigadistas en los turnos

de trabajo.

Coordinar 'y programar reuniones de gestion operativas y

administrativas con periodicidad.

Establecer y mantener programas de inspeccién de los recursos para

la respuesta a emergencias.

Implementar la metodologia de administracion de situaciones de

emergencias denominada sistema comando de incidentes.

Mantener relaciones con las autoridades de bomberos locales,

organizando simulaciones y simulacros peridodicamente.

AN

AN N N

e Responsabilidades Lider Brigada de Emergencias.

Garantizar la estructura organizacional de la brigada de emergencias.
Administrar operativamente el recurso humano de la brigada de
emergencias.

Establecer una cadena de mando dentro de la brigada de
emergencias para actuar en ausencia del lider de la brigada.
Participar activamente en el comité operativo de emergencias
Expedir periédicamente reportes escritos sobre la situacion de la
brigada de emergencias al responsable de seguridad y salud en el
trabajo.

Mantener actualizados los registros de entrenamiento y estar
disponible para la inspeccion por la autoridad competente.

v Responder a los incidentes, implementado la metodologia de
administracion de situaciones de emergencias denominada sistema
comando de incidentes.

LN & A&

g
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SRS

ENEN

71.2.2

(Tom

Responsabilidades Coordinador Oficina de Archivo vy
Correspondencia.

Participar en las actividades de capacitacion técnica en respuesta a
emergencias que sean definidas en el plan de capacitacion o delegar
un funcionario de la oficina para asistir a las capacitaciones.
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre la situacién de
los fondos documentales.

Inspeccionar con periodicidad los sitios donde se custodia la
documentacion institucional y dejar registro de ello.

Conocer el plan de gestidon de riesgo de desastres.

Participar en las simulaciones y simulacros organizacionales.
Responder a los incidentes materializados en la Institucion
procurando el cuidado integral de la salud, el medio ambiente y los
bienes materiales de la organizacion.

Mantener actualizadas las listas del personal a su cargo.

Autorizar la entrada del personal a su cargo a los sitios donde se
custodia la documentacion afectada una vez las condiciones lo
permitan.

Autorizar al personal a su cargo que intervendra los fondos
documentales afectados.

Presentar informes periddicos sobre el estado de la documentacion
afectada y las intervenciones realizadas para su recuperacion.

En caso de no ser posible la recuperacion de la documentacion,
elaborar el inventario y acta respectiva para realizar los tramites
necesarios ante los entes gubernamentales para informar sobre el
hecho.

Responsabilidades de los integrantes de la brigada de
salvamento y recuperacion de documentos.

Participar en las actividades de capacitacion técnica en respuesta a
emergencias definido en el plan de capacitacion.

. Estructura Organizacional parala cadenade comunicacion en
la Atencién de Emergencias y desastres.

ado de FOPAE Guia Planes de Emergencia y Contingencias)
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Staff Comando

COMPONENTE FUNCIONES

S = Brindar informacion a la comunidad de la
Organizacion sobre la atencidon de emergencias.

T = Realizar el Analisis de Riesgo de la Organizacion.

A ANTES = Programar jornadas de capacitacion.
= Realizar acciones de intervencion y
mitigacion sobre los riesgos identificados en el

F COMANDANTE Analisis de Riesgo.

F DE INCIDENTE O = Desarrollar ejercicios de

JEFE DE entrenamiento (Simulaciones y

D EMERGENCIAS simulacros) — .

E = Evaluar las prioridades del incidente o emergencia.
= Determinar los objetivos operacionales.

C DURANT |=  Desarrollar y ejecutar los Planes de Accion.

O E = Desarrollar una estructura organizativa apropiada.
= Mantener el alcance de control.

M = Administrar los recursos, suministros y servicios.
= Mantener la coordinacion.

ﬁ I Auditar el resultado de las medidas de actuacion

DESPUE |previstas en el plan para analizarlas y evaluarlas.
g S = Coordinar la recoleccién de los informes de

dafios y pérdidas ocasionados por el incidente

0 emergencia.

= Elaborar informe final.

= Garantizar el aseguramiento de la zona de impacto
para el cumplimiento de los operativos de respuesta a

OFICIAL DE DURANT |la emergencia velando por el control de la situacion.
SEGURIDAD E = Vigilar y evaluar las situaciones peligrosas e
OPERACIONAL inseguras.

= Garantizar la seguridad de los grupos o
brigadas de emergencia.

= Obtener un reporte rapido del comandante de
DURANT Incidente.

OFICIAL DE E = Identificar a los representantes de cada una de las
ENLACE Organizaciones, incluyendo su comunicacion y lineas
de informacion.

= Responder a las solicitudes del personal del
incidente para establecer contactos con otras
Organizaciones.

= Formular y emitir la informacién acerca del incidente

OFICIAL DE a los medios de prensa, otras instituciones u
INFORMACIO DURANT |organizaciones relevantes externas.
N PUBLICA E = Respetar las limitaciones para la emisién de

informacién que imponga el comandante de incidente.
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Archivo y Correspondencia

Planes de Accion.

Proporcionar
informacioén acerca de
las consecuencias de
la  emergencia o0
desastre.

Organizar la
informacion acerca
de estrategias de
intervencion.

Compilar y distribuir
informacion acerca
del estado de
situacion.

la

JEFE DE UNIDAD FUNCIONES

OFICINA
Coordinar las|SI TUAC = Recolectar y organizar la informacion acerca del
actividades operativas IONAL estado de la situacion de la emergencia o desastre.
con el fin de proteger y, = Intervenir los archivos afectados en la emergencia
recuperar los o el incidente.
documentos « Buscar la recuperacion de los archivos para
institucionales tan cualquier finalidad legal, analitica o histérica.
pronto  como  sed = Consolidar informacion de todas las afectaciones
posible. DOCUM  |al fondo documental.
Supervisar la| ENTACION | Encaso de’no_ poder recuperar la documentac_ién,
preparacién de  los realizar los tramites necesarios ante la autoridad

RECURSOS

competente para la

documentacion.

reportar la pérdida de

= Establecer todas las actividades de registro de
recursos, suministros y servicios para el incidente;

= Preparar y procesar la informacién acerca de los
cambios en el estado de los recursos, suministros y
servicios en el incidente;

= Preparar y mantener todos los anuncios, cartas
y listas que reflejen el estado actual y ubicacién de
los recursos, suministros y servicios para el
transporte y apoyo a los vehiculos;

= Mantener una lista maestra de registro de
llegadas de los recursos, suministros y servicios para
el incidente.

Directorio telefénico instituciones de seguridad

Brigada de Emergencias Institucional

604 319 79 00 Ext: 346

Emergencias Institucional

604 319 79 99

Seguridad Institucional

604 319 79 00 Ext: 455

Oficina Secretaria General

604 319 79 62

Oficina Archivo y Correspondencia

604 319 79 00 Ext: 320

emergencias

NUmero unico de seguridad y

123

Bomberos sede Guayabal

604 512 66 34

Estacion Policia sede Poblado

604 266 88 26
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Planimetria de Oficina de Archivo y Correspondencia, Depdésitos de custodia

de documentos, archivos de gestidén y sedes de la Institucion

A continuacion, se presenta la planimetria del sitio donde se encuentra la
Coordinacion de Archivo y Correspondencia con sus puestos de trabajo y la parte
correspondiente a la bodega de custodia de los acervos documentales en la sede
principal en Medellin; es decir, el archivo central, el archivo de gestion de la
Direccion de Gestion Humana (Historias laborales), el archivo de Admisiones y
Programacion Académica (Historias académicas) y el espacio destinado para
archivo histérico, donde se puede ver la disposicion de los diferentes estantes
metalicos y las vias de evacuacion en caso de una movilizacion de los fondos
documentales en un evento de desastre.

=

33
o
%

Oficina Arc N
Correspon ia

. &

.

salida de
Energéncia

A.r.chivo Central

e

Archivo Central

n

|
1
o i i
' . v Archivo
Archivo Gestion Humana .
| Admisiones y
‘T E Programacion
H ﬁ | Académica
Archivo histérico /J / |
—p ol s B d

<>

<>

Los diferentes archivos de gestion y su ubicacion es la siguiente:

COD. | SECCI | cO | NOMBRE | COD. | NOMBRE | COD. | NOMBRE | UBICACIO
ON D. N

10000 | Rectori P31 PISO
a 3

10000 | Rectori | 101 | Secretaria P31 PISO
a 00 General 3
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10000 | Rectori | 101 | Secretaria | 1011 | Coordinac P56 OF.
a 00 General 0 i6n de 101
Archivo y
Correspon
dencia
10000 | Rectori | 101 | Secretaria | 1012 | Coordinac P31 PISO
a 00 General 0 ion Area 3
de
Adquisicio
nes
10000 | Rectori | 101 | Secretaria | 1013 | Oficina P31 PISO
a 00 General 0 Asesora 3
Juridica
10000 | Rectori | 101 | Secretaria | 1014 | Direccion P31 PISO
a 00 General 0 de 2
Servicios
Generales
y
Mantenimi
ento
10000 | Rectori | 101 | Secretaria | 1014 | Direccion 1014 | Coordinac | P31 PISO
a 00 General 0 de 1 ion Area 3
Servicios Administr
Generales acion de
y Bienes y
Mantenimi Servicios
ento
10000 | Rectori | 102 | Oficina P31 PISO
a 00 Asesora 3
de
Planeacié
n
10000 | Rectori | 103 | Oficina P31 PISO
a 00 Asesora 3
de
Comunica
ciones
10000 | Rectori | 104 | Direccion P31 PISO
a 00 de Control 2
Interno
10000 | Rectori | 105 | Oficina de P31 PISO
a 00 Control 3
Disciplinar
io Interno
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto P31 PISO
a 00 ria de 3
Docencia
e
Investigac
ion
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10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1101 | Coordinac P31 PISO
a 00 ria de 0 i6n de 1

Docencia Admisione
e sy
Investigac Programa
i6n cién
Académic
a
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1102 | Coordinac P31 PISO
a 00 ria de 0 i6n de 1
Docencia Biblioteca
e
Investigac
ion
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1103 | Coordinac P40 PISO
a 00 ria de 0 i6n de 6
Docencia Nuevas
e Tecnologi
Investigac as
i6n
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1104 | Coordinac P31 PISO
a 00 ria de 0 i6n de 3
Docencia Autoevalu
e acion
Investigac Institucion
ion al
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1110 | Direccion P36 PISO
a 00 ria de 0 de 2
Docencia Investigaci
e ény
Investigac Posgrado
i6n S
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1110 | Direccion 1111 | Coordinac | P36 PISO
a 00 ria de 0 de 0 i6n de 2
Docencia Investigaci Investigac
e ony ion de
Investigac Posgrado Facultade
i6n S S
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1120 | Direccion P31 PISO
a 00 ria de 0 de 3
Docencia Regionaliz
e acion
Investigac Académic
i6n a
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1120 | Direccion 1121 | Coordinac | RIONEGR
a 00 ria de 0 de 0 i6n Centro | O CALLE
Docencia Regionaliz Regional 41 No 50A-
e acion Rionegro | 324
Investigac Académic
i6n a
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10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1120 | Direccién 1122 | Coordinac | APARTAD
a 00 ria de 0 de 0 i6n Centro | O

Docencia Regionaliz Regional CORREGI
e acion Apartadé | MIENTO
Investigac Académic EL
i6n a REPOSO
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1130 | Direccion P38 PISO
a 00 ria de 0 de 1
Docencia Granjas y
e Laboratori
Investigac 0s
i6n
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1130 | Direccién 1131 | Coordinac | MARINILL
a 00 ria de 0 de 0 ion Granja | A
Docencia Granjas y Marinilla
e Laboratori
Investigac 0s
i6n
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1130 | Direccion 1132 | Coordinac | SAN JERO
a 00 ria de 0 de 0 i6n Granja | NIMO
Docencia Granjas 'y San
e Laboratori Jerénimo
Investigac 0s
i6n
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1130 | Direccion 1133 | Coordinac | BELLO CR
a 00 ria de 0 de 0 i6n Centro | A58 No
Docencia Granjas y de 27B-125
e Laboratori Laboratori
Investigac 0s osy
ion Experime
ntacion
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1140 | Facultad P38 PISO
a 00 ria de 0 de 2
Docencia Ingenieria
e
Investigac
i6n
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1140 | Facultad 1141 | Jefatura P38 PISO
a 00 ria de 0 de 0 Asuntos 2
Docencia Ingenieria Académic
e 0s
Investigac
ion
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1140 | Facultad 1142 | Jefatura P38 PISO
a 00 ria de 0 de 0 Departam | 2
Docencia Ingenieria ento
e Programa
Investigac S
ion Tecnolégi
cos
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10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1140 | Facultad 1143 | Jefatura P38 PISO
a 00 ria de 0 de 0 Departam | 2

Docencia Ingenieria ento
e Programa
Investigac S
i6n Profesion
ales
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1150 | Facultad P36 PISO
a 00 ria de 0 de 2
Docencia Administra
e cion
Investigac
i6n
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1150 | Facultad 1151 | Jefatura P36 PISO
a 00 ria de 0 de 0 Asuntos 2
Docencia Administra Académic
e cién 0s
Investigac
i6n
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1150 | Facultad 1152 | Jefatura P36 PISO
a 00 ria de 0 de 0 Departam | 2
Docencia Administra ento
e cion Programa
Investigac S
ion Tecnolbgi
co
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1150 | Facultad 1153 | Jefatura P36 PISO
a 00 ria de 0 de 0 Departam | 2
Docencia Administra ento
e cion Programa
Investigac S
i6n Profesion
ales
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1160 | Facultad P59 PISO
a 00 ria de 0 de 2
Docencia Ciencias
e Basicas,
Investigac Sociales y
ion Humanas
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1160 | Facultad 1161 | Coordinac | P59 PISO
a 00 ria de 0 de 0 i6n 1
Docencia Ciencias Ciencias
e Basicas, Basicas
Investigac Sociales y
i6n Humanas
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1160 | Facultad 1162 | Coordinac | P59 PISO
a 00 ria de 0 de 0 i6n 1
Docencia Ciencias Ciencias
e Basicas, Sociales y
Investigac Sociales y Humanas
ion Humanas
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10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1170 | Facultad P42 PISO
a 00 ria de 0 de 3

Docencia Educacién
e Fisica,
Investigac Recreacio
i6n ny
Deporte
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1170 | Facultad 1171 | Coordinac | P42 PISO
a 00 ria de 0 de 0 i6n 3
Docencia Educacion Programa
e Fisica, S
Investigac Recreacio Académic
ion ny 0s
Deporte
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1170 | Facultad 1172 | Coordinac | P42 PISO
a 00 ria de 0 de 0 i6n 2
Docencia Educacién Programa
e Fisica, S
Investigac Recreacio Pedagégi
i6n ny cos
Deporte
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1180 | Facultad P34 PISO
a 00 ria de 0 de 2
Docencia Comunica
e cién
Investigac Audiovisu
ion al
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1180 | Facultad 1181 | Coordinac | P34 PISO
a 00 ria de 0 de 0 i6n 2
Docencia Comunica Programa
e cién S
Investigac Audiovisu Académic
i6n al 0S
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1190 | Facultad P38 PISO
a 00 ria de 0 de 1
Docencia Ciencias
e Agrarias
Investigac
ion
10000 | Rectori | 110 | Vicerrecto | 1190 | Facultad 1191 | Coordinac | P38 PISO
a 00 ria de 0 de 0 i6n 1
Docencia Ciencias Programa
e Agrarias S
Investigac Académic
i6n 0S
10000 | Rectori | 120 | Vicerrecto P31 PISO
a 00 ria de 3
Extension
10000 | Rectori | 120 | Vicerrecto | 1201 | Coordinac P40
a 00 ria de 0 i6n de
Extensién Graduado
S
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10000 | Rectori | 120 | Vicerrecto | 1202 | Coordinac P40
a 00 ria de 0 i6n de
Extension Fomento
Empresari
al
10000 | Rectori | 120 | Vicerrecto | 1210 | Direccion P31 PISO
a 00 ria de 0 de 3
Extension Programa
Sy
Proyectos
Especiale
S
10000 | Rectori | 120 | Vicerrecto | 1220 | Direccion P19 PISO
a 00 ria de 0 de 3
Extension Fomento
Cultural
10000 | Rectori | 120 | Vicerrecto | 1230 | Direccion P31 PISO
a 00 ria de 0 de 3
Extension Cooperaci
6n
Nacional e
Internacio
nal
10000 | Rectori | 130 | Vicerrecto P31 PISO
a 00 ria 3
Administr
ativa
10000 | Rectori | 130 | Vicerrecto | 1301 | Coordinac P13 PISO
a 00 ria 0 i6n de 2
Administr Informatic
ativa a
Corporativ
a
10000 | Rectori | 130 | Vicerrecto | 1310 | Direccion P40 PISO
a 00 ria 0 de 5
Administr Bienestar
ativa Institucion
ale
Interaccié
n Social
10000 | Rectori | 130 | Vicerrecto | 1310 | Direccion 1311 | Coordinac | P40 PISO
a 00 ria 0 de 0 i6n de 5
Administr Bienestar Bienestar | P42 PISO
ativa Institucion Humanoy | 1
ale Social
Interaccio
n Social
10000 | Rectori | 130 | Vicerrecto | 1320 | Direccion P31 PISO
a 00 ria 0 Financiera 2
Administr
ativa
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10000 | Rectori | 130 | Vicerrecto | 1320 | Direccion | 1321 | Contabilid | P31 PISO
a 00 ria 0 Financiera | 0 ad 2

Administr
ativa
10000 | Rectori | 130 | Vicerrecto | 1320 | Direccion 1322 | Tesoreria | P31 PISO
a 00 ria 0 Financiera | 0 2
Administr
ativa
10000 | Rectori | 130 | Vicerrecto | 1330 | Direccion P31 PISO
a 00 ria 0 Gestién 2
Administr Humana
ativa
10000 | Rectori | 130 | Vicerrecto | 1330 | Direccién 1331 | Coordinac | P31 PISO
a 00 ria 0 Gestion 0 i6n de 2
Administr Humana Desarrollo
ativa Laboral

Para el caso de las sedes externas presentamos la ubicacion y fotografias de los

archivos de gestion de esas sedes:

Centro Regional Uraba, Apartadé
Corregimiento El Reposo

Teléfono 829 68 55

Apartado, Antioquia
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Centro de Laboratorios y Experimentacion
Carrera 58 #27 B-125 Cabafias
Bello Antioquia

T

@O REDMI NOTE 98
CO Al QUAD CAMERAS)

Equipo de salvamento y recuperacion documental

Para la implementacién del programa de emergencias y atencién de desastres, se
define un equipo de trabajo que se encarga de las actividades de planeacion,
rescate, manejo y tratamiento de los soportes documentales en caso de un siniestro,
el cual es el Equipo de salvamento y recuperacion documental, integrado a la
Brigada de Emergencias Institucional y que actda dentro del Plan de Prevencion
Reparacion y Respuesta ante Emergencia de la Institucion.

El Equipo de Salvamento y Recuperacion Documental esta conformado por los
funcionarios de la Coordinacion de Archivo y Correspondencia, los funcionarios del
archivo de la Direccion de Gestibn Humana y los funcionarios del archivo de la
Coordinacion de Admisiones y Programacion Académica, quedando constituido de
la siguiente manera:
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Organigrama del Equipo de salvamento y recuperacion documental

Fuente: Elaboracion propia

Cada uno de los integrantes del Equipo de salvamento y recuperaciéon documental
cumple un rol especifico, el cual se describe a continuacion:

Funciones del Equipo de Salvamento y Recuperacién Documental

Fuente: Elaboracién propia

CARGO
Coordinacion de
Archivo y
Correspondencia
(Profesional
especializado con
formacién en
archivistica)

Equipo de salvamento y
recuperacion
Documental

(un (1) profesional con
formacién en
archivistica, dos (2)
Técnicos
administrativos con
formacién en

FUNCIONES
Definir la intervencion de los documentos afectados
en el siniestro, teniendo en cuenta lo estipulado en
las TRD y TVD.
Vigilar que los procedimientos, metodologias y
actividades se ejecuten en los documentos
afectados por un siniestro.

Ejecutar las actividades, acciones y procedimientos
que se deben adelantar ante una emergencia
documental en los depésitos donde se almacenan
documentos de la Institucion.

Programar los simulacros para el rescate de
documentos con el Coordinador de la Brigada de
Emergencias de la Institucion.

Verificar que las actividades de intervencion de los
documentos se realicen conforme con lineamientos
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CARGO FUNCIONES
archivistica dispuestos en el Programa de Prevencién y Atencion
(Atendiendo lo de Desastres para Material Documental
dispuesto en la Ley - Informar de manera oportuna cualquier situacion de
1409 de 2010) riesgo o emergencia documental que se presente en

los archivos donde se almacena la documentacion
de la Institucion.

Gestores Documentales - Ejecutar las acciones que deben adelantarse en los
(tres (3) Auxiliares documentos afectados por un siniestro, estipuladas
administrativos, dos (2) por el lider del Equipo de Salvamento y recuperacion
auxiliares de servicios documental.

generales - Participar en los simulacros para el rescate de

documentos, programados por el lider del Equipo de
salvamento y recuperacion documental.

- Articular las actividades y procedimientos que deben
adelantarse en los documentos afectados por un
siniestro, definidas por el lider del equipo de
salvamento y recuperacion documental.

- Ejecutar las acciones que deben adelantarse en los
documentos afectados por un siniestro, estipuladas
por el lider del equipo de salvamento y recuperacion
documental.

- Participar en los simulacros para el rescate de
documentos, programados por el lider del equipo de
salvamento y recuperacion documental.

8. PROCESO DE MANEJO DEL DESASTRE

Con base en los resultados del analisis especifico de riesgos y las medidas
implementadas de reduccion del riesgo definidos en el numeral anterior, se
estructura el plan de emergencias y contingencias del proceso de manejo de
desastre o emergencia documental el cual se compone de la etapa de reaccion a
la emergencia, etapa de intervencion y la etapa de recuperacion.

8.1.Etapa de reaccion

En el momento de presentarse una emergencia, es importante tener en cuenta las
actividades que deben desarrollarse, las cuales deben estar debidamente
articuladas en lo estipulado en el Plan de Prevencion Reparacion y Respuesta ante
Emergencia de la Institucion.

La etapa de reaccion comprende todas las acciones y actividades que deben
realizarse en las primeras 72 horas desde el inicio de la emergencia y van
encaminadas a ejecutar una adecuada respuesta que minimice los dafios en la
Institucién. Si la situacién no puede ser controlada por la brigada de emergencia de
la Institucion, esta sera asumida por los organismos de rescate de la ciudad.
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Una vez controlada la situacion de emergencia por los diferentes organismos, y
estabilizada la infraestructura fisica se verifica si hubo afectacion en los espacios de
almacenamiento de los archivos de la Institucion, en caso de haber afectacion,
entonces la Coordinadora de Archivo y Correspondencia evalla y analiza el estado
de conservacién de los documentos, medios, pruebas y/o muestras documentales
después del siniestro, a través de un diagnostico del estado de conservacion.

Como resultado, el Equipo de Salvamento y Recuperaciéon Documental presenta un
informe técnico a la Coordinacién de Archivo y Correspondencia, en el cual se
describe la situacién presentada (estado en el cual se encuentran los documentos
afectados), se proponen los métodos y las operaciones de salvamento documental
y se definen las necesidades de recursos (humanos, logisticos, econémicos y
técnicos) que se requieren para la recuperacion e intervencion de los documentos
afectados, priorizando la intervencion en los documentos principales definidos en el
programa de documentos Vvitales y/o esenciales de la institucion
(https://www.politecnicojic.edu.co/instrumentos-archivisticos/send/484-
instrumentos-archivisticos/4022-programa-de-documentos-vitales-o-esenciales)

Posteriormente, la Coordinador a de Archivo y Correspondencia lidera las siguientes
actividades:

- Conformar o delegar el equipo operativo, el cual debe estar debidamente
capacitado para realizar las operaciones requeridas para tratar los
documentos afectados.

- Evaluar o adecuar el espacio necesario para almacenar los documentos
afectados por el siniestro.

- [Escoger el método de tratamiento segun las cualidades y los tipos de
documentos a tratar por su valor para la Institucion.

- Garantizar un espacio para realizar las actividades técnicas de conservacion
gue se requieran adelantar en los documentos.

- Se debe elaborar un inventario completo de los documentos afectados
durante la emergencia.

Las actividades mencionadas anteriormente, deben ser realizadas Unica y
exclusivamente por los servidores publicos, contratistas o colaboradores
capacitados para atender la emergencia documental presentada, y que, por ningun
motivo, personas diferentes pueden ingresar a los espacios de almacenamiento
para manipular y sustraer documentos sin los protocolos establecidos para tal fin.
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8.2.Etapa de Intervencion
8.2.1. Desastres provocados por fuego:

El fuego es uno de los fendmenos mas criticos a los que se puede enfrentar el
acervo documental de una institucion, puesto que al haber una combustion se libera
una reaccion quimica violenta que expulsa una gran cantidad de gas capaz de
provocar dafos en los documentos y grandes cantidades de particulas nocivas para
las personas y los documentos. Los incendios pueden generarse en las
instalaciones eléctricas, cableados defectuosos o en determinados equipos tales
como lamparas, cocinas, estufas, etc.

En el desarrollo de un incendio se han diferenciado cuatro fases:

Primera fase: Es conocida como fase incipiente, que puede prolongarse durante
varias horas sin que sea posible detectarla a simple vista, generando emanaciones
de humo, calor o llamas significativas, puesto que las particulas de combustion son
excesivamente pequefias.

Segunda fase: Cuando las particulas de combustion aumentan hasta el punto de
hacerse visibles, comienza la segunda fase que es conocida como la fase latente o
de rescoldo. En estas dos primeras fases, si se descubren a tiempo, se puede hacer
uso de los extintores para extinguir el conato de incendio, no obstante, el uso de
estos puede generar dafio en los documentos asociado con los quimicos que estos
emiten.

Tercera fase: Una vez que aparecen las primeras llamas, el fuego entra en la fase
de la combustion. A partir de este momento se puede desarrollar el incendio
completamente y es muy dificil extinguir con extintores, por lo que se hace necesario
la intervencion de personal experto como el cuerpo de bomberos.

Cuarta fase: En esta el incendio estalla en violentas llamaradas, la temperatura se
eleva rapidamente, se producen fuertes emanaciones de humo y gases téxicos y
una violenta reaccion en cadena que requiere de la intervencion de los cuerpos de
bomberos y otros organismos de seguridad.

La deteccion en las dos primeras fases es, por tanto, esencial, pues pasando a la
tercera o cuarta fase, el fuego aumentara exponencialmente y sus efectos son
devastadores y solo pueden ser intervenidos por los cuerpos de seguridad. A los
dafios propios del incendio habra que sumar una serie de elementos destructivos
gue actuan paralelamente: la caida de estanterias y de estructuras arquitectonicas
provocando graves dafios en la documentacion.

Evaluar igualmente la fragilidad administrativa y de manejo archivistico teniendo en
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cuenta la existencia de algun tipo de seguros, inventarios documentales y de
duplicados que puedan existir dentro o fuera del archivo. Partiendo de la importancia
del material documental, se deberan establecer prioridades de rescate en caso de
incendio o de inundacion, determinados por la previa valoracion de los documentos
reflejada en las Tablas de Retencion Documental y el programa de documentos
vitales y esenciales de la Institucion.

Medidas preventivas contra el fuego

Disponer de detectores automaticos de humo o de calor por aspiracion en las
areas de custodia de archivos, que permitan una deteccién temprana y puedan
predecir el evento con anticipacion. Dichos detectores deben contar con
mantenimiento periddico y revision segun indicaciones del fabricante. Estos
pueden interactuar con los sensores fototérmicos y generar una sefial mucho
mas confiable, dependiendo del material a custodiar y de las dimensiones del
area de custodia (fototérmicos o de aspiracion).

De no ser posible contar con detectores automaticos de humo, el personal
encargado o de vigilancia, entre otras funciones, alertara sobre situaciones de
alarma, en caso de que la entidad no cuente con esos sistemas automaticos para
la deteccion de incendios.

Instalar extintores con las especificaciones técnicas, el nimero de unidades y su
ubicacion debera estar acorde con las dimensiones del area de custodia y la
capacidad de almacenamiento. Los sistemas de extincion o control del fuego
fijos, automaticos o manuales pueden ser: extintores de CO2 para controlar el
fuego clase C (eléctricos o electronicos energizados), y sistemas automaticos de
gas o de agua nebulizada con ducto seco, cuyo tamafio de gota no supere las 50
micras, con rociadores que se mantengan cerrados en condiciones de reposo.
Para areas de custodia inferiores a 350 mt2, se puede optar por el uso de
extintores manuales ubicados de tal forma que la distancia de recorrido al extintor
no exceda los 22,7m., y para areas superiores a ésta, sistemas automaticos de
gas, apoyados con extintores manuales.

Emplear puertas cortafuego y pinturas ignifugas o retardantes.

Realizar acciones regulares de mantenimiento de las instalaciones eléctricas
garantizando el cumplimiento del Reglamento Técnico Colombiano de
instalaciones eléctricas RETIE con la certificacion correspondiente. Estas
acciones deben estar articuladas con el Programa de inspeccion y mantenimiento
de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas del Sistema Integrado de
Conservacion.

Asegurarse de que las salidas de emergencia estén sefalizadas, sean de facil
acceso y de apertura desde el interior, teniendo en cuenta lo contemplado en el
Reglamento Colombiano de Construccion Sismo Resistente vigente.

Aplicar protocolos de restricciones hacia fumadores, aislar los productos
sensibles como peliculas de nitrato de celulosa, o productos quimicos inflamables
y evitar la cercania de los archivos a centrales eléctricas, servidores y
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fotocopiadoras.

Tipos de extintores

Los tipos de extintores que deben usarse para el manejo de los documentos en caso
de un siniestro se definen teniendo en cuenta la siguiente clasificacion:

Clasificacion S/N NFPA del fuego y agentes extintores

CLASIFICACION S/N NFPA DEL FUEGO Y AGENTES EXTINTORES

SIMBOL AGENTES DE
o TIPO DE FUEGO MATERIALES EXTINCION
Fuegos secos de .
materiales sélidos con Madgra, telalls, Agua presulrlzada,
eneracion de brasas o ca,rto_n bpapely espuma polvo
9 plasticos. guimico seco ABC.

cenizas.

Fuego grasoso de

materiales que no
producen brasas, fuegos
de productos derivados

de hidrocarburos.

Grasas, aceites,

gases inflamables.
Maquinaria y equipo

pinturas, alcoholes, Espuma, Didxido de

gasolina, etc. Carbono (CO), Polvo
Butano, propano, guimico seco ABC —
acetileno y otros BC

eléctrico, motores, Di6éxido de Carbono
Fuegos en presencia de  generadores, (COy), Polvo
la corriente eléctrica. tableros quimico seco ABC —
transformadores, BC
cables.

Esta clasificacion permite la identificacién de peligros en materiales de respuesta
ante una emergencia, clasifica el tipo de fuego y los materiales que producen la
combustion, con el fin de definir el tipo de agente de extincion, tal como se presenta

a continuacion:

Consideraciones:

- En los espacios de almacenamiento de archivo se recomienda la utilizacion de
extintores de agentes limpios, multipropésito tipo Ay B y CO2.14. Sin embargo,
se debe tener en cuenta que, en algunas areas institucionales, dependencias y
depdsitos industriales de archivo, se almacenan y se custodian diferentes tipos
de pruebas, que deben analizarse de acuerdo con su composicion, cantidad,

14 Archivo General de la Nacion. 2000. Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”. Bogota D.C.
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vida util, entre otros, para definir el extintor adecuado para atender una
emergencia en estos.

- Los extintores deben estar en lugares de facil acceso, debidamente identificados
segun la normativa vigente, debidamente rotulados (agente extintor, tipo de
fuego, fecha de recarga y fecha de vencimiento entre otros) y el soporte
respectivo, conforme con los lineamientos dados por el SGSST y demas
normativa vigente aplicable.

- El mantenimiento de los extintores debe hacerse conforme con los lineamientos
de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo y esta articulado con lo estipulado
por la Brigada de Emergencia Institucional.

- Se debe contar con personal capacitado en el adecuado manejo de los extintores
para sofocar los conatos de incendios que se presenten en los espacios de
almacenamiento documental.

- Cuando se utilizan sistemas automéaticos de extincion de incendios, estos deben
estar diseflados de manera que minimicen el dafio en los materiales
documentales almacenados.

- Se deben seguir las demas indicaciones y lineamientos dados por la Brigada de
Emergencia Institucional.

Teniendo en cuenta la planimetria de las instalaciones donde se custodia la
documentacion en la sede administrativa de Medellin y segun el acuerdo 049 de
2001 del AGN en el articulo 5 condiciones ambientales y técnicas, se dispone que
"las especificaciones técnicas de los extintores y el nimero de unidades debera
estar acorde con las dimensiones del depdsito y la capacidad de almacenamiento”,
es decir, los extintores deben estar dentro del sitio de depdsito y acorde con las
dimensiones de este, para lo cual se determina que tiene un area aproximada de 19
mt de ancho X 30 mt de largo (eso incluye el archivo central, archivo de historias
laborales, archivo de admisiones y archivo histérico) lo que equivale a 570 mt?
aproximadamente.

Segun la norma NTC 2885 en el numeral 3.2 tamafio y colocacion de extintores de
incendio, define que los extintores deben estar ubicados a una distancia aproximada
de 23 mt (72 pies) lo que significa que debe haber un (1) extintor dentro de las
instalaciones en archivo de historias laborales, un (1) extintor en las instalaciones
del archivo de admisiones, un (1) extintor en archivo histérico y cuatro (4) extintores
distribuidos en las instalaciones del archivo central, para un total de siete (7)
extintores.

8.2.2. Desastres provocados por agua:
Los documentos de archivo, dada sus caracteristicas fisicas y quimicas, son
susceptibles de sufrir grandes dafos por fuego, agua o ataque bioldgico, no

obstante, las caracteristicas particulares de cada archivo, es posible establecer
medidas unificadas para la proteccion de las colecciones bajo custodia.
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La aparicibn de desastres por agua pueden estar relacionadas con pequefios
eventos tales como una rotura de cafieria, una filtracion de agua, lluvias torrenciales
e inundaciones o en mayor proporcion, los efectos nocivos del agua en la
documentacion a causa de un evento de estos, pueden ser inmediatos 0 mediatos
y ocasiona problemas fisicos y quimicos en los documentos, deformacion y
debilitamiento de sus soportes, corrimiento de tintas, compactacion de la
documentacion, reblandecimiento de las colas de encuadernaciéon y de las
emulsiones fotograficas, pérdidas de legibilidad, desvanecimiento de pigmento en
manuscritos, erosiones en superficies de registros magnéticos a mediano plazo, se
presenta la aparicion de colonias de hongos y bacterias que, de no atenderse
oportunamente, puede ocasionar la pérdida de los documentos afectados.

Medidas preventivas contra el agua

e La proteccion contra los efectos del agua incluira la verificacion constante de los
sistemas hidraulicos y de los canales de desague, identificacién de goteras y
filtraciones, revision de terrazas, ventanas, claraboyas, celosias, entre otros. Hay
gue asegurar el mantenimiento de las canalizaciones y prever un sistema de
evacuacion de aguas.

e Asegurar el mantenimiento de los drenajes y evitar las redes de evacuacion o
suministro de agua en las placas de piso, entrepiso y paredes de los espacios de
almacenamiento.

e Prever sistemas de evacuacion y drenaje con capacidad suficiente para evitar
rebosos o0 acumulacion de agua.

e Contar con motobomba de drenaje de alto caudal y accionada eléctricamente,
con un armazén transportable para uso multifuncional, con motor eléctrico que
pueda utilizarse como una instalacién temporal de bombeo (TPI) en lugares
donde se debe bombear mucha agua.

Medidas de proteccién por hurto o vandalismo

En caso de hurto o vandalismo, es preciso evaluar las necesidades e implementar
los sistemas de seguridad del archivo, como personal de vigilancia, sistemas de
alarma, camaras de seguridad, protocolos para el acceso a los archivos como
sistemas de acceso automatizado, entre otros.

Medidas de seguridad de la informacion

Una de las medidas mas efectivas y recomendadas para la salvaguarda de la
informacion es la elaboracion de copias digitales y la preservacion de éstas en la
nube o en un lugar diferente a las instalaciones de la entidad, en concordancia con
el Programa de Gestion Documental, la Politica de Seguridad de la Informacion y el
Plan de Preservacion digital a largo plazo, contemplado en el Sistema Integrado de
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8.3.Etapa de Recuperacion

La etapa de recuperacion inicia posterior a la estabilizacion de la emergencia y
contemplan métodos y técnicas para la adecuada recuperacion del material
documental, en la que se encuentran generalidades, como las que se describen a
continuacion:

Realizar el alistamiento de los elementos de proteccion personal necesarios
para ejecutar la actividad de intervencion de los documentos afectados por
el siniestro, siguiendo los lineamientos de Seguridad y Salud en el Trabajo
de la Institucion.

Realizar el alistamiento de los materiales dispuestos para la restauracion de
los documentos afectados.

Definir la adecuada manipulacion, embalaje, traslado y estabilizacién de los
soportes afectados por el siniestro, este paso es el mas importante ya que
se debe tener en cuenta las directrices del profesional encargado, con el fin
de evitar la pérdida del soporte documental y/o su contenido.

Recomendaciones para el rescate y recuperaciéon de documentos

Para el salvamento de archivos siniestrados, los métodos y materiales que
se determinen para realizar los distintos tratamientos de rescate de estos
deben estar acordes con las caracteristicas fisicas y técnicas de los archivos.
Se debe tener en cuenta la fragilidad de los soportes afectados; por tanto, es
necesario extremar las medidas de cuidado durante su manipulacion,
transporte y tratamientos, a fin de no generar dafios mayores.

En todos los casos es prioritario tratar de salvar todos los documentos. En
esta etapa no se puede desechar ningun material por su mal estado, esta
decision se debe tomar siguiendo todos lineamientos de eliminacién de
archivos y aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio de
la Institucion.

Es necesario poner en funcionamiento los equipos de trabajo, verificar el
almacenamiento de los materiales de emergencia y suministrar rapidamente
aquellos que hagan falta.

Se deben prever espacios para realizar las acciones de recuperacion
documental a que haya lugar y evaluar las necesidades materiales,
financieras y humanas para las operaciones de salvaguarda, reuniendo de
manera sistematica la informacion necesaria como fotografias de los
documentos, de las areas de custodia y levantar el inventario del material
afectado.
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Acciones de secado de materiales: Se debe asegurar el secado total de los
materiales, antes de proceder con otros tratamientos; este se puede hacer al
ambiente con ayuda de equipos, por congelacion para materiales sensibles,
o al vacio, segun el caso. Hay que asegurar una buena circulacién de aire e
instalar los equipos deshumidificadores o ventiladores.

Acciones de limpieza y desinfeccion: Se debe eliminar suciedad superficial,
hollin o cualquier otro material indeseable de los documentos, con brochas
de cerdas suaves, asi como también las acciones de desinfeccion de
espacios y materiales a que haya lugar.

Equipamiento para emergencias: La entidad requiere de un equipo basico de
suministros para el uso en emergencias de afectacion de documentos, que
debe disponerse en un lugar seguro, de facil acceso e identificado y estara
compuesto por elementos y materiales que faciliten las labores de traslado,

secado y manipulacion de estos.

En el siguiente cuadro se describen las actividades de recuperacion documental en

la Institucion:

Generalidades en la recuperaciéon?®

GENERALIDADES EN LA RECUPERACION DOCUMENTAL

Revisar y analizar el
informe técnico
presentado por el equipo
de salvamento y rescate
documental.

Identificar cudl (es) métodos y operaciones de
rescate se realizan de acuerdo con el siniestro
presentado.

Abrir espacios

Se deben despejar los pasillos y corredores de
las instalaciones fisicas afectadas.

Recuperacién

Identificar, clasificar, rotular y almacenar la
documentacion de acuerdo con su valor y
prioridades de recuperacion.

De ninguna manera, se deben cerrar los libros,
eliminar las encuadernaciones, intentar pasar las
hojas, etc.

Autorizacion y traslado

Solicitar la autorizacion para realizar el traslado
seguro de la documentacién a una zona segura y
dispuesta para el rescate documental e
intervencién posterior. Esta actividad de traslado
se realiza solo en caso de ser necesario, porque
el espacio de custodia en que estan

15 Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura - UNESCO. 2017. Manual
procedimientos de contingencias en archivos histéricos por desastres naturales. Recuperado el 23 de abril de
2020 de https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000261832.
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GENERALIDADES EN LA RECUPERACION DOCUMENTAL

almacenados representa un riesgo para su
conservacion.

Recuperacién
documental

Aplicar los procedimientos de recuperacion de los
soportes documentales de acuerdo con el tipo de
siniestro.

Rehabilitacion de los
archivos

Se deben realizar las adecuaciones necesarias a
la infraestructura fisica y a los espacios de
almacenamiento y realmacenamiento de la
documentacion de acuerdo con el siniestro
presentado.

9. RECURSOS

Los recursos humanos, tecnoldgicos, econdmicos, logisticos y técnicos para la

implementacion del programa de emergencias y atencion de emergencias y
desastres para los acervos documentales de la Institucion se describen a

continuacion:

RECURSO

DESCRIPCION

HUMANO

Un (1) profesional responsable del
Sistema Integrado de Conservacion del
equipo de trabajo de la Coordinacion de
Archivo y Correspondencia.

Dos (2) profesionales en archivistica
con experiencia en gestion documental,
conservacion y prevencion.

Dos (2) gestores documentales.

TECNOLOGICO

Equipos para el control de temperatura y
humedad relativa tales como
termohigrometros, Data loggers vy
deshumidificadores.

Sistema de sensores de humo.

Luxémetros para control de intensidad
de exposicion de luz.

Extintores para material documental.

Control de acceso a la bodega de
custodia de documentos.
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Punto de encuentros en caso de
emergencias.

ECONOMICO

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza
Cadavid asigna un rubro especifico para
la adquisicion de elementos y equipos
necesarios para atender emergencias o
desastres que afectan el acervo
documental de la Institucion.

LOGISTICO

El Equipo de Salvamento y Rescate
documental se articula con la Brigada de
Emergencia Institucional para
desarrollar las actividades de atencion
de las emergencias y desastres, asi
como con Seguridad y Salud en el
Trabajo para la atencién de las personas
y con la Direccibn de Servicios
Generales y Mantenimiento y Oficina
Asesora de Planeacion para el tema de
infraestructura fisica y mantenimiento y
adecuaciones (edificios y
construcciones).

TECNICO

Personal de Equipo de salvamento y
rescate documental debidamente
capacitado en siniestros documentales.

Mapa de Riesgos del proceso de gestién
documental.

Formato de incidentes y accidentes
documentales.

Elementos de proteccién personal.

Elementos para atencion de
emergencias documentales.
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