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** NOMBRE DEL PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

BOGOT VERSION: 001

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL
NOMBRE DEL PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

OBIJETIVO:

Establecer un conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo, de reaccidn y de recuperacion frente a eventos no deseados (Siniestros) a fin de controlar los
factores nocivos de deterioro, a que son expuestos los acervos documentales y que, por lo general, tienen consecuencias altamente dafiinas e irreversibles
para la integridad de la documentacién alineados con el Sub sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo de la Entidad.

ALCANCE:

Este programa, complementario al Plan de Emergencias y de Gestidn de Riesgos de la entidad, esta orientado especificamente a salvaguardar y rescatar la
documentacion de los fondos de FONCEP frente a los siniestros como factores nocivos de deterioro, y que, por lo general, tienen consecuencias altamente
nocivas e irreversibles para la integridad de la documentacion.

DEFINICIONES

Término Definicion

ACERVO Conjunto de los documentos de un archivo.

DOCUMENTAL.

ALMACENAMIENTO Depdsito de los documentos en estanteria, cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos

DE DOCUMENTOS. posteriormente para su utilizacion.

AMENAZA Condicion latente derivada de la posible ocurrencia de un fendmeno fisico de origen natural, socio-natural o antrépico no intencional,
que puede causar dafio a la poblacion y sus bienes, la infraestructura, el ambiente y la economia publica y privada. Es un factor de
riesgo externo
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DEFINICIONES
Término Definicion
ARCHIVO Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona

o institucién publica o privada, en el transcurso de su gestidn.

ARCHIVO CENTRAL

Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares
en general.

ARCHIVO DE Aquel en el que se relne la documentacidn en trdmite en busca de solucidn a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién
GESTION y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

ARCHIVO GENERAL Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de
DE LA NACION formular, orientar y controlar la Politica Archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccidn y coordinacién del Sistema Nacional

de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO

Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo de gestion que por decision del correspondiente comité
de archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

ARCHIVO PUBLICO

Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se deriven de la prestacién de un servicio publico por
entidades privadas, asi como los archivos privados, declarados de interés publico.

ARCHIVO TOTAL

Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral de la formacién del archivo en su ciclo vital.
Produccidn o recepcion, distribucidn, consulta, retencién, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

ASISTENCIA TECNICA

Prestacion de servicios por personal especializado en diferentes dreas del quehacer archivistico.

CARPETA

Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

CICLO VITAL DEL Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccidn o recepcién en la oficina y su conservacion temporal,
DOCUMENTO hasta su eliminacion o integracidn a un archivo permanente.

COMITE Grupo asesor de la alta direccidn, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
INSTITUCIONAL DE administrativos y técnicos de los archivos.

GESTION Y

DESEMPENO
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DEFINICIONES

Término

Definicion

COMITE EVALUADOR
DE DOCUMENTOS

Organo asesor del Archivo General de la Nacién, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundario de los
documentos.

COMITE TECNICO

Grupo de profesionales calificados que asesoran la normalizacion de terminologia, instrumentos y procesos técnicos archivisticos.

CONSERVACION DE

Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

ARCHIVOS

CONSERVACION DE Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.
DOCUMENTOS

CONSERVACION Conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacidon - restauracién adoptadas para asegurar la integridad fisica y
DOCUMENTAL funcional de los documentos andlogos de archivo

CONSERVACION Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas
PREVENTIVA a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacién -

restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental. También
puede entenderse como el proceso mediante el cual se podra garantizar el adecuado mantenimiento documental, ya que en él se
contemplan manejos administrativos y archivisticos, uso de materiales adecuados, adopciéon de medidas especificas en los edificios
y locales, sistemas de almacenamiento, depdsito, unidades de conservacién, manipulacién y mantenimiento periddico, entre otros
factores

CONSULTA DE

Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacién

DOCUMENTOS contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

COPIA Reproduccién puntual de otro documento.

CUSTODIA DE Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion archivistica la adecuada conservacién y administracion de los fondos,
DOCUMENTOS cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

DEPOSITO DE Espacio destinado a la conservacién de los documentos en una institucion archivistica.

ARCHIVO

DEPURACION Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de los que no lo tienen.

CODIGO DEL FORMATO: FOR-EST-MIP-009

VERSION:006

NOMBRE DEL PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES
VERSION: 001

Sede Principal FONDO DE
Carrera 6 Nro. 14-98 PRESTACIONES ECONOMICAS,
Edificio Condominio Parque Santander CESANTIAS Y PENSIONES

Teléfono: +571 307 62 00 || www.foncep.gov.co



K
BOGOT.

DEFINICIONES

Término

Definicion

DISPOSICION FINAL
DE DOCUMENTOS

Seleccién de los documentos en cualquiera de sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

DOCUMENTO Informacidn registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en razdn a sus actividades o funciones, que tiene valor

ARCHIVO administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion

DOCUMENTO Informacién representada por medio de valores numéricos diferenciados - discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos

DIGITAL binarios (bits), de acuerdo con un cddigo o convencidn preestablecidos.

DOCUMENTO Es la informacidn generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares.

ELECTRONICO

DOCUMENTO registro de informacién generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada

ELECTRONICO DE electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razdn de sus actividades o funciones, que

ARCHIVO tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histdrico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios
y procesos archivisticos.

DOCUMENTO Documento Unico que por su significado juridico, autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccidn del

HISTORICO Estado, la Soberania Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histérico y especialmente valioso para el pais.

ELIMINACION Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor
histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

EMULACION Recreacidn en sistemas computacionales actuales del entorno software y hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos.

ENCUADERNACION Cubierta para proteger documentos cosidos o pegados, en forma de libro.

ESTANTE Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas unidades de conservacion.

EXPEDIENTE Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un
conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

FOLIO Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas. NUmero que indica el orden consecutivo de las paginas

de un libro, folleto, revista.
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DEFINICIONES

Término Definicion

FONDO Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional
formada por el mismo archivo, una institucidn o persona.

GESTION DE Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la

DOCUMENTOS documentacion producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacion.

GUI Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios archivos, indicando las caracteristicas fundamentales

de los mismos organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

INTEGRIDAD FISICA

Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los niveles de intervencion, debe responder al respeto de las calidades y cualidades

DEL DOCUMENTO materiales, estructuralesy plasticas del documento (este ultimo en el plano fisico). No obstante, toda intervencidn ejecutada, implica,
en mayor o menor grado, modificacién de las calidades y cualidades fisicas y tecnoldgicas. Por ello, es indispensable realizar un
cuidadoso analisis de los materiales, garantizando permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y posibilidad de futuros
tratamientos.

LEGAJO En los archivos histdricos es el conjunto de documentos que forman una unidad documental.

LEGISLACION Es el conjunto de normas que oficializan la conservacién, el acceso, la proteccién y la organizacion de los archivos en un pais.

ARCHIVISTICA

MICROFILMACION Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en pelicula.

MIGRACION Cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos medios.

MUESTREO Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de cardcter representativo o especial. Se efectia durante la seleccién hecha

con criterios alfabéticos, cronoldgicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.

NORMALIZACION

Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo, patrén o criterio dado.

ORGANIZACION DE

Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con

ARCHIVOS criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.

ORGANIZACION DE Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos
DOCUMENTOS de una entidad.

ORIGINAL Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.
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DEFINICIONES

Término Definicion

PATRIMONIO Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histérico.
ARCHIVISTICO

PATRIMONIO Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo, histérico o cultural.

DOCUMENTAL

PIEZA DOCUMENTAL

Unidad minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas
documentales, entre otros: un acta, un oficio, un informe.

PRODUCCION Recepcidn o generacién de documentos en una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

DOCUMENTAL

PRESERVACION Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica
DIGITAL de los datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los

mismos por el tiempo que se considere necesario.

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento
electrénico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

REGISTRO
TOPOGRAFICO

Instrumento de control que relaciona correlativamente el contenido de cada una de las unidades de conservacion, indicando su
posicidn exacta en un depdsito de archivo.

REGLAMENTO DE

Son los lineamientos generales administrativos y técnicos, para dar cumplimiento a diversas disposiciones de Ley.

ARCHIVOS

REPROGRAFIA Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fototécnica y la policopia de documentos, mediante técnicas como la
fotografia, la fotocopia y el microfilm.

REPLICADO Copias de la informacion digital establecidas segun la politica de seguridad de la informacién de la entidad.

REFRESHING Actualizacién de software o medios.

RESTAURACION Se restituyen los valores estéticos del material documental, siendo por ello una accidn optativa para el tratamiento de obras

especificas que requieran una intervencion de este tipo.
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DEFINICIONES

Término Definicion

RETENCION DE Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal
DOCUMENTOS como se consigna en la tabla de retencién documental.

SECCION Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos generales, en razén de esa subdivisién organico-funcional.
SIGNATURA Numeracidn correlativa por la que se identifican todas las unidades de conservacién de un depdsito.

TOPOGRAFICA

SISTEMA INTEGRADO
DE CONSERVACION

Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacidn documental y preservacion digital, bajo
el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar
el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el
momento de su produccidn y/o recepcion, durante su gestidn, hasta su disposicidn final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

SISTEMA NACIONAL

Programa Especial orientado al logro de la cooperacion interinstitucional de los archivos, a través de planes y programas para alcanzar

DE ARCHIVOS objetivos comunes de desarrollo y consolidacion del sector archivistico, coordinado por el Archivo General de la Nacion.

TABLA DE Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento
RETENCION de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

DOCUMENTAL

Las tablas de retencién documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se
refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a documentos
caracteristicos de cada organismo.

TIPO DOCUMENTAL

Unidad Documental Simple.

TIPOLOGIA Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden distinguirse segln su origen y caracteristicas diplomaticas.
DOCUMENTAL

TOMO Volumen de cierta extension, en el cual estdan encuadernados varios documentos en forma separada y con paginacion propia.
TRANSFERENCIAS Remision de los documentos del archivo de gestion al central y de este al historico de conformidad con las tablas de retencion
DOCUMENTALES documental adoptadas.
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DEFINICIONES

Término Definicion

UNIDAD Unidad técnico-operativa de una institucion.

ADMINISTRATIVA

UNIDAD Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad archivistica, entre otras: un expediente. (Véase expediente).

ARCHIVISTICA

UNIDAD DE Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden ser unidades de conservacidén entre otras. Una caja, un

CONSERVACION libro o un tomo.

UNIDAD Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando

DOCUMENTAL esta constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

UNIDAD DEL OBJETO | La originalidad del objeto y los diversos valores que posee o ha adquirido el documento a través del tiempo ademas de los valores

DOCUMENTAL legales que de él se derivan, deben ser respetados teniendo en cuenta que en el documento producido, el valor documental esta
dado por la informacion que transmite y por la forma fisica y formal como se ha elaborado, cualquiera que sea su soporte.

UNIDAD DEL | Desde el punto de vista técnico y tecnoldgico, el documento esta conformado por un medio (soporte), sea cual fuere su material de

SOPORTE Y DE LA
IMAGEN GRAFICA

elaboracién, y por una serie de elementos graficos (depende de la tecnologia) que transmiten o hacen visible la informacion
consignada. En los documentos, como en pocos materiales, estos dos elementos se encuentran intimamente ligados, el medio
(soporte) integra en su estructura los materiales o elementos que hacen posible obtener la imagen grafica, uno no existe sin el otro,
asi se crea una simbiosis donde los dos elementos interactuan y se transforman. Es asi que, no se puede pretender tratar ninguno de
ellos sin afectar, aunque sea de manera exigua, al otro. En consecuencia. Todo tipo de intervencidn debe integrar el tratamiento
tanto del medio (soporte), como el aseguramiento de la informacién que éste contiene.

VALOR PRIMARIO

Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento,
es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO

Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los
documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

VALORACION
DOCUMENTAL

Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases de archivo.
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INTRODUCCION:

La falta de planeacién y definicion sobre las acciones preventivas o correctivas que deben implementarse antes y al momento de eventos
catastrdficos conlleva, en la mayoria de los casos, a procesos poco eficientes e improvisados, carentes de rigor técnico que, por lo general,
terminan en pérdidas irreparables de la documentacién.

Para el caso de las entidades como FONCEP en donde se cuenta con programas de prevencion y atencién de emergencias, liderados por el
Comité Paritario de Salud Ocupacional - COPASO de la entidad, se hace necesario complementar los existentes con un programa,
enmarcado dentro del nivel metodoldgico de la conservacidn?, que defina y normalice acciones y tareas especificas de primeros auxilios
gue orienten al personal sobre cémo actuar frente a los diversos factores de deterioro que se presentan sobre los fondos documentales,
al momento de un siniestro.

Por lo tanto, se requiere de la implementacion de un programa de prevencién de emergencias y atencion de desastres que oriente y
establezca las acciones preventivas y correctivas que deben desarrollarse en caso desastres.

Mediante la implementacién del programa de prevencién de emergencias y atencion de desastres del Sistema Integrado de Conservacion
y Preservacion - SICYP, el Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones — FONCEP garantizard que se adelanten las acciones
técnicamente iddneas para salvaguardar la integridad material y testimonial de la documentacién al momento de un desastre.

DESARROLLO DEL PROGRAMA:
METODOLOGIA

Actividades para la Ejecucién del Programa

L Articulo 13. Niveles de Intervencin en conservacién documental. Acuerdo 06 del 15 de octubre de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de
documentos” de la Ley 594 de 2000”.
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LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

e La alta Direccidn se compromete a disponer de los recursos necesarios para la actualizacién, implementacién y seguimiento de las
estrategias y programas de preservacidn y conservacion requeridos para garantizar la integridad de sus fondos documentales y el
cumplimiento de su misién.

e la politica de Prevencion de Emergencias y Atencién de Desastres incluird la identificacidn, analisis, valoracién, control y
administracidn adecuada de los riesgos y/o factores de deterioro bioldgico, quimicos o fisicos, que potencialmente puedan causar
algun tipo de deterioro a los fondos documentales de FONCEP.

e El monitoreo, seguimiento y revisidn estara a cargo del Area Administrativa proceso de gestiéon documental en cabeza de la
Subsecretaria Financiera y Administrativa, y seran quienes apliquen y sugeriran los correctivos y ajustes necesarios asegurando los
efectivos manejos de cada riesgo, cuyas acciones se llevaran a cabo y se evaluara la eficiencia en suimplementacidn; se adelantardn
revisiones sobre la marcha para evidenciar todas aquellas situaciones o factores que pueden estar influyendo en la aplicacién de
las acciones preventivas.

e Todo el personal que tenga bajo su cargo o esté relacionado con cualquiera de los procesos de la gestién documental, planeacion,
produccidn, gestidn y tramite, organizacién, transferencias, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion,
deberd tener una induccidén previa sobre los temas que se desarrollan a continuacién. Esta tarea estara a cargo del Area
Administrativa proceso de gestion documental y hard parte de la induccidon que se imparte al nuevo personal que ingresa a la
entidad, independientemente de su tipo de vinculacién.

e las estrategias y acciones de prevencién y reaccidn, en caso de desastre, definidas por este programa seran incluidas dentro del
Plan Institucional de Capacitaciones de la entidad y sera de caracter obligatorio.
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e Los materiales de intervencién, asi como los procedimientos metodoldgicos que se implementen en conservacion documental
deberan seguir los lineamientos y criterios establecidos por el ente rector de la politica archivistica en el pais el Archivo General
de la Nacién.

e Encaso de alguna emergencia o desastre se debe dar prioridad a los documentos vitales o esenciales disminuyendo el impacto de
riesgo, deterioro o perdida.

PRINCIPIOS BASICOS DE RESCATE

En atencion a lo expuesto por la Walpole y Lindblom (2000) en el capitulo 3 manejo de emergencia item 3.9: Rescate De Emergencia De
Libros Y Papeles Atacados Por Hongos? pag. 185, a continuacion se presentan los principios basicos que deben ser considerados como
reglas de cardcter general, al momento de tomar cualquier decision o emprender cualquier accidon sobre documentacién que ha estado
expuesta a un siniestro, principalmente por agua. Estas son:

e Reducir la humedad: la humedad junto con condiciones de alta temperatura y poca ventilacién, incrementan el crecimiento de
hongos, disminuirla resulta esencial para reducir este riesgo.

e No recurrir a sistemas de calefaccion: Las temperaturas por encima de los 18°C, en presencia de humedad, generan microclimas
gue catalizan el crecimiento de hongos.

e Si la documentacién esta humeda, secarla: Normalmente los hongos crecen sobre materiales hiumedos de tipo orgdnico, en
tiempos relativamente cortos (alrededor de cuarenta y ocho horas, y a veces antes), por lo que se recomienda secar el material
afectado dentro de ese lapso.

e Tomar en cuenta los riesgos para la salud de trabajadores: Algunas especies o géneros de hongos son téxicas para las personas y
muchos producen alergias, por lo tanto, el personal debe estar protegido con elementos de protecciéon personal (EPP), que
funcionan como barrera.

2 Walpole, M.A, y Lindblom ,B (2000). El Manual de Preservacién de Bibliotecas y Archivos. Capitulo 3: Rescate de Emergencia de Libros y Papeles Atacados por Hongos. P4g. 185.
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MEDIDAS PREVENTIVAS (A CORTO PLAZO)

Una vez identificados y valorados los riesgos que pueden poner en peligro la integridad de los acervos documentales de la entidad, se
establecid el siguiente plan de contingencia con metas concretas y recursos identificables con el fin de eliminar o reducir la mayor cantidad
de aquellos. Igualmente se establecid un programa regular de inspeccidon y mantenimiento como una de las medidas de prevencidon mas
eficaces.

En general para todos los depdsitos de la entidad, se hace necesario reforzar las medidas de proteccién contra fuego, para lo que se
recomienda:

e Desarrollar las acciones pertinentes para canalizar, segln la normativa pertinente, el cableado de la iluminacién artificial de la
Bodega que custodia el archivo central.

e Implementar las acciones pertinentes para ubicar los balastros existentes en la parte externa de los depdsitos.

e Implementar las acciones pertinentes para retirar los ductos hidraulicos existentes en los depdsitos de los archivos de gestién
centralizado y el central.

e Trasladar o bloquear el funcionamiento o garantizar el mantenimiento mensual de los ductos hidrdulicos presentes en los
depdsitos.

e Adelantar jornadas regulares de mantenimiento a las instalaciones y redes eléctricas.

e Verificar y hacer mantenimiento periddico de los detectores automaticos de humo y garantizar que estén conectados con servicios
exteriores de urgencia.

e Verificary, de ser necesario, incluir dentro de las rondas del personal de seguridad las areas de depdsito y trabajo documental.

e Verificar el adecuado funcionamiento y permanente mantenimiento de los sistemas de extincién manuales y de extincion fijos.

e Asegurar el funcionamiento de las salidas de emergencia y/o puertas cortafuego, que sean de facil acceso y abertura desde el
interior, si existen.
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e Implementar medidas restrictivas hacia los fumadores, aislar los productos sensibles como productos quimicos inflamables y evitar
las fotocopias en salas de almacenamiento o en espacios que tengan material inflamable.

e A nivel de los efectos del agua, se debe verificar constantemente los ductos, canales, goteras, terrazas, ventanas, etc., a fin de
tomar las medidas necesarias para asegurar su mantenimiento periddico.

PREPARACION DEL PLAN DE EMERGENCIA

Para este plan se hace necesario el trabajo conjunto y la colaboracion de todos los servicios relacionados con el tema como los bomberos,
constructores de la edificacién, servicios de seguridad y mantenimiento del edificio, aseguradoras, defensa civil y el Area de Talento Humano
gue encabeza el proceso de Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad, entre otros. Este programa debe establecer acciones conjuntas en
proteccion y rescate de los documentos articulado con el Plan de Emergencias de la entidad.

El presente programa describe las actividades y tareas de reaccidon en caso de un siniestro y por tanto debera ser socializado, puesto a
disposicion de todo el personal de la entidad y estar ubicado en un lugar estratégico de manera que se pueda consultar rapidamente en caso
de emergencia. La informacién primaria que se hace vital al momento de una emergencia es:

e Numeros de teléfonos de seguridad, vigilancia, bomberos y policia.

e Planos del edificio: Disposicion de los acervos documentales, del equipo de emergencia como extinguidores y materiales para
intervencioén, y los puntos donde la electricidad y el agua pueden suspenderse entre otros. (Planos de evacuacién del edificio
dispuestos en todos los pisos del mismo).

e Detalles de las acciones prioritarias: Lista de los documentos a salvar con prioridad donde se deben incluir los registros de
inventario de los documentos que deben ser sometidos a tratamientos especiales. (Esta lista corresponde en primera instancia a
la documentacidn misional, valorada como de conservacidon permanente segun al TVD y TRD de la entidad e identificada como
documentos vitales o esenciales).

e Ordeny detalles de las operaciones de salvamento. (Este punto se desarrolla mas adelante).
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e Lista de los medios existentes en el lugar: Personal a contactar para el salvamento, bibliografia especializada, cajas con materiales
para intervenciones de emergencia.

e Lista de recursos externos: Restauradores, empresas especializadas para transporte, eventual congelamiento, lugares para
almacenamiento.

e Referencias de los precios de los materiales y equipos y los servicios que se vayan a requerir para facilitar a las Areas Financieras
la toma de decisiones.

PROCESOS TECNICOS / PLAN DE RESCATE PASO A PASO®

“En todas las situaciones de emergencia hay que controlar el panico. Asegurar en primera instancia la seguridad de las personas y alertar
a los servicios de intervencidon de las emergencias con los que previamente se han establecido planes conjuntos de trabajo. Se debe
contactar rdpidamente al responsable del Plan de Prevencion de Desastres de la entidad quien hara los contactos con el comité de apoyo
y los especialistas en manejo de emergencias”.

Localizar el origen del siniestro y tratar de neutralizarlo sin tomar riesgos adicionales con el uso de extintores, suspensién de las redes de
agua, de electricidad y de gases entre otros.

Una vez neutralizada la causa del siniestro, se procederd a determinar la magnitud de los dafos. Se deberdn evaluar las necesidades
materiales, financieras y humanas para las operaciones de salvaguarda, reuniendo de manera sistematica la informacién necesaria como
fotografia de los documentos y de los locales, inventario del material afectado. Estos datos serdn necesarios para conformar un expediente
del siniestro y la evaluacion del mismo.

Se deberan poner en funcionamiento los equipos de trabajo, verificar el almacenamiento de los materiales de emergencia para suministrar
rapidamente aquellos que hagan falta. Hay que adecuar espacios para almacenamiento y para adelantar acciones de descarte documental.

3 Walpole, M.A, y Lindblom ,B (2000). El Manual de Preservacién de Bibliotecas y Archivos. Capitulo 3: Rescate de Emergencia de Libros y Papeles Atacados por Hongos. P4g. 185.
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Asi mismo se hace necesario escoger métodos de tratamiento segun, la valoraciéon de las series, sub series y tipos documentales afectados
segln lo establecen las TRD y las TVD de la entidad, el presupuesto existente y las posibilidades locales de adelantar las acciones definidas®.

A continuacién, se describen los pasos operativos, ordenados de mayor a menor conveniencia, haciendo claridad que no es necesario
realizarlos exactamente en el mismo orden, algunas actividades pueden ser simultdneas.

Identifique y controle la fuente de humedad.

e Ubique el registro del agua y ciérrelo

e Busque la fuente de humedad, ésta puede provenir de diferentes fuentes, ruptura de tuberia, rebosamiento de desagiies e
infiltracidon de agua, entre otros.

e Enelcasode danos en la infraestructura de redes establezca, con el apoyo de personal especializado, las acciones necesarias para
corregir el problema y ejecutelas.

e Con laayuda de un Termo higrometro, Data Logger o similar determine el nivel de humedad relativa y temperatura del ambiente.

e Instale deshumidificadores para extraer la humedad del ambiente. Si no cuenta con este equipo coloque ventiladores, siempre
apuntando hacia las paredes o techo, nunca directamente sobre la documentacidn.

o Utilice, si el desastre es por agua, hidrofiltros tipo HYLA, con capacidad para aspirar agua y reducir la humedad de pisos y
superficies.

Tome las medidas necesarias para llevar las condiciones a los rangos normalizados o establecidos segun el tipo de material.

e Con un trapero o una aspiradora de liquidos (HYLA) y polvo, elimine el agua existente. Igualmente hay empresas especializadas
con las que puede contratar este servicio.

e Instale deshumidificadores, pero asegurese de contar con un mecanismo que permita drenarlos periddicamente de modo que no
se rebosen.

e Instale ventiladores en diferentes puntos del espacio para hacer circular el aire.

4 Ogden., S. 2000. EL MANUAL DE PRESERVACION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS DEL NORTHEAST DOCUMENT CONSERVATION CENTER. Chile.
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e En el caso de tener ventanas, establezca que las condiciones externas sean mejores que las internas, dbralas y permita que el aire
recircule.

e La meta es disminuir la humedad relativa a 55% o menos, dependiendo del soporte.

e Latemperatura debe ser moderada, inferior a 202C.

e (Con ayuda de instrumentos de registro de condiciones ambientales (Dataloger o similar) haga seguimiento diario del
comportamiento de la H.Ry T°C. El andlisis de esta informacién le permitird tomar las acciones necesarias para mantenerlas dentro
de los rangos recomendados.

e Importante realizar mediciones de biocontaminacion (carga microbiana ambiental) en el area, para establecer recuentes totales y
diferenciales de microorganismos y que sirva como herramienta de seguimiento a la humedad del espacio.

Tome medidas de bioseguridad a nivel personal y ambiental

e Con el apoyo de un profesional especializado en Microbiologia establezca el nivel de carga microbiana e identifique los organismos
presentes en el ambiente.

e Ejecute saneamientos ambientales periddicos de manera que mantenga la carga microbiana dentro de los rangos permitidos5 .

e El personal que va a ingresar al espacio y/o va a tener contacto con la documentacion debera contar con los elementos basicos de
seguridad industrial (guantes, overol o bata desechable, mascara protectora tipo respirador con filtro de particulas de alta
eficiencia (N95, HEPA ¢ similar), el tapaboca normal no sirve.

e Ladotacién sucia debe disponerse en la zona designada y, en el caso de ser usada nuevamente, lavada en agua caliente con cloro.

Identifique y aisle los objetos afectados por biodeterioro.

e Una vez seca la documentacion, haga una revisién, unidad por unidad para determinar si hay presencia de indicadores de
biodeterioro (Micelio, Pigmento, Mancha, etc).

e Establezca el nivel de avance del biodeterioro entre Incipiente, bajo, medio y avanzado y separe la documentacién de acuerdo con
estos niveles.

5 LUZ STELLA VILLALBA CORREDOR, "Caso de estudio: modelo preliminar para evaluar biocontaminacién en depésitos de archivo: parametro de calidad

de aire” En: Colombia. 2015. Conservamos, Guia Técnica de Preservacion en Bibliotecas. ISSN: 2322-7532 p.1 - 9 v.9
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e Los objetos deben llevarse envueltos en papel kraff para no traspasar los agentes bioldgicos a otros objetos durante el
desplazamiento al drea de tratamiento o cuarentena. No usar bolsas pldsticas pues, se genera un microambiente que puede
fomentar el mayor crecimiento de hongos.

e En caso de un brote de hongos de grandes dimensiones, podria resultar poco practico el traslado de los objetos. En esas
circunstancias, la zona en que se guardan debe ponerse en cuarentena y sellarse para apartarla del resto del edificio, en la medida
de lo posible. Recuerde que esto incluye bloquear la circulacidn de aire desde la zona en cuestion.

e Solicite el apoyo de un profesional en Microbiologia.

Realice la limpieza mecanica externa superficial a la documentacion.

Por lo general este tipo de siniestros vienen acompafiados de polvo, material particulado y suciedad general que, una vez seca, queda
depositada en la documentacién. Este material debe ser removido ya que representa un factor potencial de deterioro fisico, quimico y
biolégico. Una vez seca siga el siguiente procedimiento:

e Realizar la limpieza del polvo y material particulado en superficie, depositado en la parte externa de la documentacién, mediante
aspiradora, lo recomendable es hidrofiltro. (El tubo debe estar dotado en su boquilla de cepillo y tener presién regulada).

e Realizar la limpieza de la suciedad residual externa mediante bayetilla, siempre en seco.

e Realizar la limpieza superficial hoja a hoja, utilizando brocha de cerda suave, empezando desde el centro y parte de las costuras,
hacia afuera.

e Retirar, mediante la herramienta idénea (Saca gancho, espatula metalica, etc.), el material metalico.

e |dentificar, embalar (a manera de paquete con papel kraff y cinta de enmascarar) y aislar la documentacion con biodeterioro y
hacer el registro en el correspondiente formato.

e Hacer el registro diario de las unidades sometidas a limpieza y aisladas por biodeterioro en el formato respectivo.
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Reintegre la documentacion al area afectada.

e Una vez limpia el area del siniestro desarrolle un saneamiento ambiental preventivo a fin de reducir la carga microbiana que pueda
haber en el ambiente. Realice control microbiolégico o nivel de biocontaminacién.

e Traslade la documentacién al depésito e instélela en su respectivo mobiliario.

e Actualice el inventario con los datos de signatura topografica.

Realice el Monitoreo de las condiciones ambientales.

e Configure y programe los equipos.

e Determine la ubicacién e instalacién de equipos por depésito.

e Descargue mensualmente la informacion y genere los reportes correspondientes.

e Diligencia y actualice la herramienta de Excel del historial climatico de los depdsitos.
e Formule e implemente de estrategias para el control de las condiciones ambientales.

Sobre las condiciones de salud®

El objetivo es asegurar en todo momento las condiciones de salud y calidad de vida del personal por lo que se hace necesario considerar
las siguientes recomendaciones:

Lineamientos de seguridad y salud en el trabajo con material de archivo con biodeterioro.

e Toda persona que manipule documentacidon contaminada, debe usar guantes tipo nitrilo calibre 8, overol, ropa desechable o bata
blanca manga larga.

e Uso de respirador con filtro de particulas de alta eficiencia (N95, HEPA 6 similar).

e Sino puede usar ropa desechable, asegurese dejar la ropa sucia en la zona designada y lavela en agua caliente con cloro.
e Monogafa de seguridad, en policarbonato, transparentes.

e Guantes de algoddn, antes de los de nitrilo, evitard alergias y contacto con las micro toxinas fungicas.

® Villalba, L.S y Loaiza, M. (2010) Protocolo de manipulacién y saneamiento de material con biodeterioro. Archivo de Bogota.
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RECURSO HUMANO

e Profesional de gestion documental

e Personal profesional, técnico y asistencial de gestién documental

e Profesional en Bacteriologia / Microbiologia

e Personal auxiliar

e Coordinador del subsistema de seguridad y salud en el trabajo de la entidad

e Brigadistas

e Profesional en Restauracion de Bienes Culturales muebles con experiencia especifica en patrimonio documental

MATERIAS PRIMAS E INSUMOS
Las principales materias primas e insumos utilizados para el desarrollo de este programa son:

e Recurso humano

e Lonas, cajas plasticas, cepillos, traperos, baldes, cuerdas, ganchos de ropa, esponjas absorbentes, etiquetas adhesivas, ldmparas de
mano, dotacion (mascaras, guantes, overoles), papeles absorbentes y rollos de papel absorbente, plastico en rollos, extensiones
eléctricas, cinta adhesiva para empaque, bolsas plasticas (para congelamiento), bolsas para basura, marcadores indelebles, termo
higrometros, productos desinfectantes, secadores de pie y secadores de pelo, unidades generales y especificas de almacenamiento.

TIEMPO DE EJECUCION - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Cronograma Anual Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres
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Proyecto para la adquisicién de insumos, equipos herramientas e implementacién para el cumplimiento de la estrategia Prevencién de

emergencias y atencién de

desastres.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

PLAN DE CONSERVACION DDCUMENTAL

PRESUPUESTO ESTIMADO ANUAL PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

*

BOGOT/\ | FONCEP

ITEM SUE ITEM CANT VR UNITARIO SUB TOTAL
_?Ligadistas PLAN DE EMERGEMCIAS MIA
Recursohumano  |ore2 Administrativa A
| Personal Servicios Generales )
Funcionarioz FOMNCER A
Lonas 2 $50.000.00 #160.000.00
Cajas plésticas ] $30.000,00 $300.000.00
Cepillos z $3.500.00 $7.000,00
Traperas ] $25.000,00 $250.000.00
Baldes 4 $30.000,00 $120.000,00
Cuerdas [Rollo) ] $35.000,00 $350.000.00
Ganchosderopa a0 #12.000.00 $600.000,00
|Esponjas absorbentes (Paguete] 0 $12.000.00 $120.000,00
Etiquetas adhesivas [Paguete] 5 $22.000,00 $110.000.00
|Lamparas de mano g #35.000,00 #250.000,00
Equipos | Ascaras tipo M35 g $3.500.00 $26.000.00
Herramientos e [2uantes Paquete] ] $25.000,00 $100.000,00
Insumes | Owerales S $55.000,00 $440.000,00
|Papeles sbsorbentes (Paquete] 1] $55.000,00 $550.000,00
Pollos de papel absorbente 0 $15.000.00 $150.000,00
Plastico en iollos E] $85.000,00 $340.000,00
| Extensiones eléctricas 5 #a0.000,00 #400.000,00
| Cirta adhesiva para empague ] #10.000,00 #100.000.00
Bolsas plasticas [para congelamiento] ] $30.000,00 $300.000.00
Bolzas de basura i) #14.000,00 $140.000,00
|Marcadares indelebles ] #10.000,00 $100.000,00
Praductos desirfectantes [Tarra] 1 $100.000,00 $100.000,00
Secadores de pis S 200,00 $1.000,00
Secadores de pelo o $130.000,00 $1.300.000.00
SUB TOTAL KIT SIN IVA $6.346.000.00

2 KIT { 1 Nivel central, 1 Archivo central)
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