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1. INTRODUCCION

La preservacion y salvaguardia del acervo documental es un compromiso establecido
para cualquier entidad comprometida con la memoria histérica y la gestidon
administrativa. Reconociendo la fragilidad de los documentos ante posibles
emergencias y desastres, se establece el Programa de Prevencién y Atencion de

Emergencias y Desastres Documentales.

Este programa se cred como una respuesta proactiva y planificada ante la posibilidad
de eventos catastroficos que puedan comprometer la integridad y existencia misma
de los registros histéricos, culturales y administrativos del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio (MVCT), asi mismo, se enfoca en la identificacion de riesgos
potenciales, la planificacion de acciones preventivas y la creacién de estrategias de
respuesta rapida y eficaz ante emergencias que puedan afectar el valioso patrimonio

documental.

El propdsito fundamental de este programa radica en minimizar los riesgos de pérdida
o deterioro de los documentos ante eventualidades como incendios, inundaciones,
desastres naturales o cualquier situacién imprevista que pueda comprometer la
integridad de los archivos. Se busca establecer protocolos claros, capacitaciéon
adecuada del personal y la implementacion de medidas preventivas para proteger los
documentos en todas las etapas de su ciclo de vida. A través de este programa, se
pretende crear una cultura de prevencion, concientizaciéon y acciéon ante posibles
amenazas, asegurando asi la conservacién y disponibilidad continua de la informacion

documental, no solo para la entidad, sino también para las futuras generaciones.
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2. OBJETIVO

Definir las politicas, los sistemas de organizacién y los procedimientos generales,
para prevenir o enfrentar de manera oportuna, eficiente y eficaz, las situaciones de
emergencia o desastre que puedan presentarse en el Ministerio de Vivienda, Ciudad

y Territorio en relacién con los archivos que custodia.

3. ALCANCE

Todas las dependencias de archivo donde se ubique la documentacién producida y
recibida en funcion de la gestidn propia del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio
y Fonvivienda, asi mismo, las areas y depodsitos donde se salvaguarda el Archivo

Central del Ministerio.

4. RESPONSABLES

e Secretaria General

e Subdireccion de Servicios Administrativos

e Grupo de Atencién al Usuario y Archivo

e Grupo de Recursos Fisicos

e Grupo de Talento Humano

e Las dependencias y servidores publicos del Ministerio

5. DEFINICIONES

Para conocer las definiciones véase documento Glosario archivistico.

Pagina 3 de 30
Versioén: 2.0
Fecha: 00/10/2024

Cédigo: GDC-M-10



MANUAL: PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES EN ARCHIVOS
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Version: 2 Fecha: 2/12/2024 Coédigo: GDC-M-10

6. PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS Y DESASTRES
6.1. Clasificacion y tipologia de desastres

Para gestionar adecuadamente una emergencia, es esencial identificar, analizar y
evaluar todos los riesgos a los que se encuentra expuesto el Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio en sus diferentes sedes. A partir de este analisis, deben

implementarse las acciones y medidas necesarias para reducir dichos riesgos.

6.2. De acuerdo con su extension
6.2.1. Accidente menor

Son incidentes comunes, como goteras, la caida de estantes, la rotura de ventanas,
y el consiguiente ingreso de elementos dafiinos o de polvo que puedan afectar los
documentos. Por su naturaleza, este tipo de eventos no interfiere con el
funcionamiento normal de la entidad, pero si no se solucionan a tiempo, pueden

causar dafnos considerables.

Dado que estos accidentes ocurren con frecuencia, una evaluacién adecuada para

prevenir sus riesgos puede reducir significativamente su aparicion.

6.2.2.Desastre Moderado

Este tipo de incidente ocurre en circunstancias similares a los accidentes menores,
pero con una diferencia significativa: el nimero de documentos deteriorados es
mayor, lo que incrementa el tiempo y esfuerzo necesarios para su recuperacion. Este
proceso debe incluir medidas como el secado por ventilacion o congelacion en

instalaciones externas.
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6.2.3.Desastre Mayor

Estos eventos ocurren dentro de las instalaciones y pueden ser provocados por
incendios, inundaciones o el colapso de partes del edificio, afectando a un gran
numero de documentos. Dependiendo de su magnitud, pueden incluso interrumpir el

funcionamiento de la entidad.

Ante desastres de esta naturaleza, es necesario activar el equipo de catastrofes e
iniciar su intervencién una vez que los bomberos, la policia y otras autoridades civiles
hayan normalizado la situacién y permitido el acceso a las instalaciones afectadas.
Un desastre de estas caracteristicas podria destruir la totalidad de los documentos

de la entidad, haciendo practicamente imposible su recuperacién.

Por ello, el Ministerio debe contar con una copia de respaldo de los documentos que
conforman las series y subseries documentales identificadas en las Tablas de
Retencién Documental como de Conservacion Total, destinadas a la transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacién. Estos documentos evidencian, registran
y testimonian la historia documental del pais en lo relacionado con la planificacion y
el desarrollo urbano, y forman parte del patrimonio histérico de la nacién. Esta copia,
independientemente del soporte utilizado, debe mantenerse fuera de la entidad y

estar custodiada por una empresa especializada.

6.2.4.Catastrofe

Estos eventos ocurren como consecuencia de conflictos bélicos o de fendmenos
naturales violentos, como terremotos, deslizamientos de tierra e inundaciones. En
estos casos, la recuperacion de los documentos de archivo resulta extremadamente
dificil y queda supeditada a las labores de rescate de la poblacion y al trabajo de los
organismos especializados.
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6.3. De acuerdo con su naturaleza
6.3.1.Fuego

Los desastres provocados por incendios representan una de las amenazas mas
criticas para un archivo. El fuego desencadena una reaccion quimica violenta que
libera grandes cantidades de gases y particulas de combustion, sumamente nocivos
tanto para las personas como para los documentos. Estos incendios pueden
originarse en las instalaciones eléctricas, cableados defectuosos o en equipos como

lamparas, cocinas y estufas.

Durante el desarrollo de un incendio, se identifican cuatro (4) fases:

¢ Fase incipiente: En esta primera fase, el incendio puede permanecer sin ser
detectado a simple vista durante varias horas, ya que no se producen llamas,
calor o humo significativos. Las particulas de combustién en esta etapa son
extremadamente pequeias.

o Fase latente o de rescoldo: Cuando las particulas aumentan y se vuelven
visibles, el fuego entra en una fase latente. Aunque aun no hay llamas
intensas, el riesgo va en aumento.

e Tercera fase (aparicion de llamas): En esta fase, el fuego produce las
primeras llamas reales, aumentando el nivel de peligro.

e Cuarta fase (fase de propagacion violenta): Aqui, el incendio estalla en
violentas llamaradas; la temperatura se eleva rapidamente, se liberan grandes
cantidades de humo y gases toxicos, y ocurre una reaccion en cadena de alta

intensidad.
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La deteccion temprana en las dos (2) primeras fases es esencial, ya que, si el incendio
alcanza la tercera o cuarta fase, sus efectos devastadores se incrementaran

exponencialmente.

Ademas de los dafios propios del fuego, existen otros factores destructivos asociados,
como la caida de estanterias y estructuras arquitecténicas, que causan graves dafios
a la documentacion. El uso de agua como agente extintor también puede agravar la

situacion al generar un desastre adicional al dafiar los documentos por la humedad.

6.3.2.Agua

Los desastres provocados por el agua pueden originarse en pequefios incidentes,
como la rotura de una caferia o una filtracion, asi como en situaciones de mayor
envergadura, como lluvias torrenciales, inundaciones o, indirectamente, un incendio,

dado que el agua es el método de extincién mas eficaz y econdmico.

Los efectos perjudiciales del agua en la documentacion pueden ser tanto inmediatos
como progresivos, generando dafios fisicos y quimicos. Estos efectos incluyen
deformacion y debilitamiento de los soportes, corrimiento de tintas, compactacion de
documentos, reblandecimiento de las colas de encuadernaciédn y emulsiones
fotograficas, pérdida de legibilidad, desvanecimiento de pigmentos en manuscritos,
erosién en las superficies de registros magnéticos y videodiscos. A mediano plazo, si
no se interviene a tiempo, pueden aparecer colonias de hongos y bacterias, lo que

podria ocasionar la pérdida total de los documentos afectados.
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6.3.3.Fuerzas Fisicas

Los desastres provocados por fuerzas fisicas causan dafos significativos y, al igual
gue en casos anteriores, estos efectos suelen estar presentes en todo tipo de
catastrofes. A los dafios causados por un incendio o una inundacién, pueden sumarse

aquellos provocados por el colapso de estructuras o la caida de estanterias.

En situaciones de inundacién, los documentos suelen absorber grandes cantidades
de agua, lo que dificulta su manipulacidon y aumenta el riesgo de dano fisico ante
cualquier manejo inadecuado. Los terremotos, por su parte, generan fuerzas que
pueden derrumbar muros, techos y estanterias, haciendo que los documentos caigan
al suelo y sufran dafios considerables, sumados a los ocasionados por otros

elementos que también caen.

Ademas, la rotura de conducciones eléctricas durante un desastre puede provocar
incendios, mientras que la ruptura de tuberias de agua puede dar lugar a graves

inundaciones.

6.4. De acuerdo con su causa
6.4.1.Natural

Los desastres naturales dependen en gran medida de la ubicacidon geografica del
edificio y, generalmente, ocasionan danos que se pueden clasificar como catastrofes.

Los mas frecuentes son los siguientes:
e Meteorolégicos: Se originan debido a una situacidn climatica particular, como
una temporada de lluvias excepcionalmente copiosas, tormentas torrenciales,

vendavales, entre otros fendmenos atmosféricos.
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e Climatolégicos: Cada zona climatica tiene un régimen térmico vy
pluviométrico especifico. Por lo tanto, el régimen climatico de una regién puede
favorecer el desarrollo de fendomenos como tornados, huracanes o monzones.
Sin embargo, la orientacién y ubicacién del edificio, la calidad de su
construccién y el acondicionamiento de los alrededores pueden ofrecer una
mayor proteccion.

e Geologicos: En este caso, el factor geografico es determinante. Las zonas
sismicas o los terrenos inestables son vulnerables a erupciones volcanicas,
terremotos, deslizamientos de tierra o hundimientos del terreno. En algunas
costas maritimas, también pueden ocurrir maremotos.

e Cosmicos: Estos desastres incluyen fendmenos como lluvias de meteoritos o
polvo cdésmico. Aunque las probabilidades de que ocurran son extremadamente

remotas, estos eventos serian extraordinariamente raros si llegaran a suceder.

6.4.2.Antropogénico

La manipulacién continua de documentos por parte del personal y los usuarios puede
originar una amplia gama de incidentes perjudiciales para el patrimonio documental.
El ser humano, tanto por intencion como por descuido, representa una de las
principales amenazas para la preservacion de este tipo de patrimonio, con un impacto
cuantitativo y cualitativo significativo, especialmente en casos de acciones

deliberadas. Los tipos de amenazas se clasifican en las siguientes categorias:

o Factores externos: Incluyen incidentes provenientes del entorno fisico, como
colisiones de vehiculos o el colapso de edificaciones vecinas, que pueden

impactar negativamente en las instalaciones documentales.
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Acciones intencionadas: Constituyen una de las amenazas mas graves en
términos de pérdida de informacién. Estas acciones suelen tener un propodsito
exhibicionista o intimidatorio y estan orientadas a objetivos de gran relevancia
social. Los métodos utilizados en estos casos suelen ser altamente
destructivos.

Acciones psicopaticas: Algunas enfermedades mentales pueden llevar a
ciertos individuos a realizar acciones que resultan incomprensibles para
personas en estado mental sano, como el caso de la piromania, que representa
un riesgo severo para la integridad documental.

Sabotaje y terrorismo: Los actos terroristas a menudo buscan generar un
impacto politico y, en este contexto, los archivos y centros culturales son
seleccionados por su relevancia simbdlica. Estos ataques estan disefiados para
causar dafos significativos y a menudo irreversibles.

Vandalismo: Las acciones vandalicas pueden tener un trasfondo politico,
aunque menos organizado que el terrorismo. Estos actos suelen ser mas
indiscriminados, dirigidos principalmente a dafar bienes y equipos, aunque
también pueden afectar de forma colateral a las colecciones archivisticas.
Conflictos bélicos: Durante las acciones militares, los archivos pueden ser
objetivos directos con la intencion de destruir evidencias escritas o pueden
sufrir danos colaterales debido a ataques a objetivos préximos.

Errores técnicos y de gestion: La falta de atencidén, una gestidon deficiente
de las instalaciones o problemas en la infraestructura pueden generar

desastres de diversas magnitudes.
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6.4.3.Desastres Accidentales

Este grupo incluye aquellos desastres provocados por fallas en equipos o
instalaciones, originadas en un disefio inadecuado, fabricacion defectuosa, instalaciéon
incorrecta, falta de supervisién en el mantenimiento, o ausencia de verificacion en el
funcionamiento adecuado de los sistemas. Estos incidentes pueden variar en
severidad, desde menores hasta mayores, con consecuencias significativas.
Generalmente, estos desastres implican una responsabilidad humana y se
caracterizan por la alta capacidad destructiva de ciertos componentes del sistema,

como la energia, la reactividad o la toxicidad.

Considerando las posibilidades de emisiones dafinas y las particularidades de cada

institucion, se puede establecer la siguiente clasificacion de desastres accidentales:

e Accidentes de caracter fisico o mecanico
e Accidentes eléctricos

e Fallas en las conducciones de agua

e Contaminacién ambiental interior

e Accidentes por fallas en la organizacion

6.4.4.Fenomenos de Destruccion Asociados

El riesgo de los desastres radica en su capacidad para desencadenar diversos
procesos de degradacion que interactian entre si, intensificando sus efectos
negativos. Los dafios que afectan a la documentacidon pueden clasificarse en las

siguientes categorias:
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o Daiios fisicos: Incluyen roturas, pérdidas, deterioro de la imagen, pérdida de
legibilidad, desvanecimiento de tinta, dafio en la encuadernacion, erosién en
las superficies de registros magnéticos, fotograficos o videodiscos, entre otros.

o Biodeterioro: Comprende la proliferacion de microorganismos y plagas de
insectos que afectan directamente a la integridad de los documentos.

e Alteracion de la informacion: Se refiere a la pérdida de calidad de la
informacién transmitida, afectando la precisién y fidelidad del contenido. Los
dafios pueden manifestarse como modificacion en la imagen o el texto original
(aparicidn de manchas, desvanecimiento de tintas) o pérdida total de
legibilidad, lo cual ocurre en casos de dafios fisicos en discos duros, registros

de audio y video.

6.5. Planificacion y gestion de riesgos

Considerando que los dafos causados por cualquier tipo de desastre pueden ser
elevados, la creacién del Programa de Prevencidn y Atencién de Desastres
Documentales constituye una de las prioridades del Ministerio de Vivienda, Ciudad y

Territorio. Este programa permitird, entre otros, alcanzar los siguientes objetivos:

e Erradicar practicas o situaciones potencialmente peligrosas.

e Prevenir la ocurrencia de desastres evitables.

e Minimizar los dafios en la documentacidon en caso de desastre.

e Reducir los costos de restauracion y recuperacion de documentos deteriorados.
e Disminuir los gastos de reparacion en equipos, mobiliario e infraestructura.

e Garantizar un acceso rapido a la informacion.

Para lograr estos objetivos, es necesario enfocarse en seis areas fundamentales:
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a. Evaluacion de riesgos

El Plan Institucional para la Prevencién y Atencidn de Desastres debe adaptarse a
todas las situaciones de riesgo posibles, examinando tanto variables internas como
externas que podrian desencadenar una situacion catastréfica. Este plan debe ser
actualizado de manera continua, adaptandose a nuevas circunstancias, tales como
inestabilidad politica o restricciones presupuestarias que afecten el mantenimiento

en periodos de crisis.

b. Sistema de comunicaciones

En situaciones de riesgo, una comunicacion eficiente entre los actores implicados es
esencial para una respuesta rapida. La cadena de comunicacion debe garantizar el
contacto continuo con los responsables del equipo las 24 horas del dia, previendo

también posibles fallas en el sistema de comunicacién.
c. Formacion del personal

La toma de decisiones rapidas y correctas es fundamental para evitar que un
accidente se convierta en un desastre mayor, especialmente en términos de los
costos de restauracion de documentos fragiles. La capacitacion de posibles
voluntarios debe ser prioritaria en el Sistema Integrado de Conservacién, que
abarque riesgos principales, métodos de rescate y manipulacion adecuada de

materiales documentales en situaciones de desastre.

d. Abastecimiento de materiales

La adquisicién y almacenamiento de equipos y materiales para afrontar situaciones

de emergencia deben realizarse con anticipacién. Estos insumos deben estar
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alineados con los resultados de los analisis de riesgo de cada sede del Ministerio y su

funcionamiento debe supervisarse y verificarse regularmente.

e. Cooperacion con entidades locales, regionales y nacionales

Es vital establecer redes de cooperacion con entidades como empresas de
suministros, restauradores, cuerpos de seguridad (policia, bomberos, defensa civil,
ejército, Cruz Roja), asi como con el Archivo General de la Nacién y centros
especializados en restauracién. Esta red permite reducir los costos de recuperacion y
restauracién, que pueden ser insostenibles para una sola institucién, ademas de

involucrar a la comunidad en la conservacién del patrimonio documental.

f. Programas de emergencias y siniestros

Los programas de emergencias tienen como objetivo garantizar la seguridad de las
personas mediante la sefalizacién de rutas de evacuacién y la designacion de
funcionarios responsables de coordinar evacuaciones y alertar a cuerpos de seguridad
externos. La normativa de seguridad en edificaciones publicas exige la
implementacion de estos programas, incluyendo aspectos como sefalizacion,
ubicacién de extintores y resistencia estructural.

Los programas de respuesta a siniestros y desastres se enfocan en la prevencion,
rescate y recuperacion de bienes documentales y culturales, activandose solo cuando
la seguridad de las personas esté asegurada y el desastre bajo control. Al disefarse
a medida de las necesidades especificas del Ministerio, el impacto de una catastrofe

puede ser significativamente mitigado.
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6.6.
ACTIVIDAD

Metodologia

DESCRIPCION

Inspeccién de cada uno de los depdsitos o
areas de Archivo donde se salvaguarda la
documentacién del Ministerio de Vivienda
Ciudad vy territorio, diligenciando el formato
Formato GDC-F-45 Inspeccion de
mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas.

Revisiones del estado de redes hidraulicas y

FRECUENCIA

Archivo de Gestién: De
acuerdo con el cronograma de
. , . visitas en areas de archivo de
Inspeccion depositos )

gestion.

Archivo Central: Semestral

Revision redes | eléctricas, con el fin de detectar y corregir de
hidraulicas y | inmediato cualquier factor que ponga en | Segun necesidad
eléctricas riesgo la conservacion de la documentacién
o la integridad del personal.
Mantenimiento
preventivo de | Estas actividades se contemplan en el Plan
instalaciones y | Anual de Mantenimiento del edificio. Anual
sistemas de

almacenamiento.

Arreglos que se deben realizar para

Reparaciones mantener la sede en O6ptimas condiciones

Segun necesidad

locativas como: pintar la pared, reparar estanteria,
puertas entre otros.
Adecuacion de | Acondicionar los espacios para el desarrollo

; A Segun necesidad
de las funciones técnicas.

Adquisicion de mobiliario acorde con las

espacios fisicos

Adquisicion de - ) ; , .
quisici caracteristicas de la documentacion y segun | Segun necesidad
mobiliario -
necesidad.
Verificar la ubicacién de los archivos,

Archivo de De

Verificacidon espacios
de archivo

evitando que cerca de ellos se almacenen
materiales u otros elementos extrafios a los
materiales de archivo, como quimicos,
combustibles, insumos de aseo o papeleria
que puedan implicar algun riesgo para la

gestion:
acuerdo con el cronograma de
visitas en areas de archivo de
gestion.

Archivo Central: Permanente

conservacion de los archivos.
Tabla 1: Actividades programa de atencidon a emergencias y desastres documentales
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

6.7. Prevencion

Una vez identificados y evaluados los riesgos que podrian comprometer la integridad
de los acervos documentales, se implementara un plan de contingencia con objetivos

especificos y recursos claramente definidos, con el fin de mitigar o eliminar dichos
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riesgos en la mayor medida posible. Es imperativo establecer un programa regular
de inspeccion y mantenimiento, dado que constituye una de las estrategias

preventivas mas efectivas.

Un edificio libre de riesgos debe adoptar medidas de proteccién contra incendios,

tales como:

e Instalacion de detectores automaticos de humo o de calor, conectados a
servicios de emergencia externos.

e Presencia de personal de vigilancia capacitado para actuar ante situaciones de
riesgo.

e Implementacion de sistemas de extincion, seleccionados con la asesoria de
bomberos, que incluyan tanto extinguidores manuales como sistemas de
extincidn fijos.

e Instalacion de puertas cortafuego para evitar la propagacion del incendio.

e Realizacion de mantenimientos periddicos de las instalaciones eléctricas y
verificacidn de que las salidas de emergencia sean accesibles y operables
desde el interior.

e Estricto cumplimiento de las restricciones hacia los fumadores, asi como el
aislamiento de productos sensibles como peliculas de nitrato y sustancias
guimicas inflamables, y la prohibicion de fotocopias en areas de
almacenamiento o en espacios con material combustible.

e En cuanto a la proteccion contra los efectos del agua, se debe llevar a cabo
una supervision constante de los sistemas hidraulicos, como canales, goteras
y ventanas, para garantizar su correcto funcionamiento. Ademas, es
fundamental mantener adecuadamente las canalizaciones y prever un sistema
eficiente de evacuacion de aguas.
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6.8. Preparacion

La preparacién se refiere a las actividades que se deben realizar tanto durante la
emergencia como las preventivas que inciden directamente en el momento en que
se presenta la situacién que desencadena la emergencia. Las acciones de preparacion
permiten minimizar los riesgos y facilitar la respuesta inmediata, asegurando la

proteccién de los acervos documentales.

A continuacién, se detallan los aspectos clave de la preparacién:

a. Establecimiento y simulacion de la cadena de llamadas internas y
externas

Es fundamental establecer una cadena de comunicacion clara y eficiente que incluya

los contactos internos (responsables dentro de la organizacién) y externos

(bomberos, policia, servicios de emergencia).

Esta cadena de llamadas debe ser probada mediante simulacros periddicos para
garantizar que todos los involucrados sepan exactamente cOmo reaccionar y a quién

contactar en caso de emergencia.

b. Identificacion y sefalizacion de documentos en espacios de acopio de
archivos

Todos los documentos almacenados en las areas de acopio deben estar debidamente

identificados y sefalizados. Esto incluye el uso de etiquetas o cédigos que permitan

una rapida localizacién y clasificacién durante la emergencia.
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La sefalizacidon debe ser visible y facil de interpretar, garantizando que el personal
de respuesta pueda identificar los documentos prioritarios y los puntos clave dentro

de los espacios de almacenamiento.

c. Actualizacion del plano topografico de la ubicacion documental

Mantener actualizado un plano topografico detallado que indique la ubicacién precisa
de las colecciones documentales es crucial. Este plano debe reflejar las areas de
almacenamiento, asi como los recursos de emergencia (como extintores, salidas de
emergencia, puntos de corte de servicios basicos) para facilitar la intervencion

durante una emergencia.

El plano debe ser revisado y actualizado regularmente para reflejar cualquier cambio

en la distribucion o la ubicacidon de los documentos.

6.9. Respuesta

Durante un evento catalogado como emergencia, se debe minimizar la probabilidad
de accidentes y pérdidas humanas; siempre prevalece el bienestar de los funcionarios
frente a la recuperacion de los bienes; por lo anterior, la actividad de respuesta
principal es de evacuacion, sin embargo, los delegados que conforman el Comité de

Emergencias deben realizar las siguientes actividades:

e Accionar las alarmas y/o dispositivos correspondientes y hacer la cadena de
lamadas de acuerdo con lo practicado en los simulacros.
e Se debe hacer un consenso general y subjetivo del impacto de la emergencia,

basandose en lo observado durante la evacuacion, durante la atencidon de la
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emergencia por parte de las entidades competentes (Bomberos, Policia, Defensa Civil
u otro).

e Informar a las entidades competentes (Bomberos, Policia, Defensa Civil u otro)
sobre aspectos que deban ser considerados durante la atencién de la emergencia,

por ejemplo: La ubicacién de documentacion confidencial o sensible.

6.10. Recuperacion

e Preparar y capacitar al personal para llevar a cabo el regreso a la normalidad.

e Luego de la emergencia los delegados deben recopilar toda la informacion a
manera de diagndstico antes de realizar cualquier accién, para generar un informe
donde se encuentre registro fotografico, la descripcion de los hechos, la eficacia de

la reaccién y de las acciones de recuperacion.

6.10.1. Recuperacion luego de una inundacion
a. Rescate de documentos y libros mojados

Cuando los documentos o libros se ven afectados por inundaciones derivadas de
diversas causas, como la ruptura de tuberias, desbordamiento de rios o canales,
lluvias torrenciales o huracanes, se pueden presentar dafos fisicos y quimicos que

comprometen su integridad.

El agua, en contacto con los libros y documentos, propicia la proliferacién de
microorganismos (hongos y bacterias), que se alimentan de los componentes
proteicos y celuldsicos de los materiales. Estos microorganismos pueden provocar

manchas, debilidad estructural o la destruccion total del soporte.
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El contacto con el agua provoca la expansiéon de las fibras del papel, lo que puede
resultar en la separacion de las capas de la encuadernacidon. En encuadernaciones
con cartén, se observa una alta absorcién de agua, lo que favorece la aparicién de
microorganismos entre el cartdén y las guardas, lo que puede acelerar el proceso de
descomposicidn. La proliferacion microbiana se inicia rapidamente (en 48 horas) en

ambientes humedos, siendo mas grave en condiciones de alta temperatura.

El grado de absorcidon del agua en el papel varia segun su antigliedad, composicién
y condiciones iniciales. Si el documento permanece sumergido durante largos
periodos, las fibras del papel pueden desintegrarse.

Las encuadernaciones de cuero y pergamino antiguas son susceptibles al dafio por la
absorcion de agua. Aunque es posible restaurarlas si se siguen procedimientos

adecuados, este tipo de material requiere un tratamiento especializado.

Por lo tanto, es esencial evaluar el estado de los documentos mojados, considerando
su antigliedad y las caracteristicas especificas del material para determinar el proceso

adecuado de rescate y restauracion.

¢ Rescate de Materiales Mojados

En el caso de una inundacion, se debe activar de inmediato el plan de emergencia
correspondiente, que debe contemplar acciones especificas de rescate y restauracion

de los documentos.

Es fundamental que las autoridades de seguridad, los bomberos o el personal de

proteccidn civil certifiquen la seguridad del area afectada antes de proceder. En caso
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de que haya instalaciones eléctricas, se debe desconectar el suministro de energia

para evitar riesgos.

Al acceder al area inundada, se deben realizar las siguientes acciones:

v' Evaluacidon de la magnitud del dafo, identificando la cantidad de material
afectado.

v Determinacién del tiempo transcurrido desde el incidente (mas de 48 horas
podria aumentar el riesgo de crecimiento microbiano).

v' Comprobacién de la presencia de microorganismos en el material afectado.

v Clasificacion de los materiales segun el grado de dafio: mojados, hiumedos o
parcialmente secos.

v Identificacién del tipo de agua con la que se inundaron los documentos (limpia
0 contaminada).

v' Identificacion de los materiales afectados.

Una vez que se pueda acceder al area, se debe proceder a la eliminacion del agua,
fomentando la circulacién del aire mediante la apertura de puertas y ventanas. Si es
posible, deben utilizarse ventiladores y deshumidificadores para acelerar el proceso

de secado.

Es importante monitorear de cerca las condiciones de humedad y temperatura del
entorno afectado, asi como los niveles de humedad de los documentos utilizando
termohigrometros y medidores de humedad en sélidos. Un documento se considera

seco cuando su contenido de humedad es inferior al 7%.
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La evaluacion de los materiales humedos y mojados se debe realizar
cuidadosamente, teniendo en cuenta su naturaleza y grado de deterioro. Segun el
nivel de dano y la cantidad de material afectado, se debe determinar si el rescate
puede realizarse in situ, si el material debe trasladarse a un &rea de secado
controlado o si es necesario llevarlo a un centro especializado en el tratamiento de

materiales dafiados por agua.

¢ Empaque y Traslado de Documentos

El manejo de material mojado debe ser extremadamente cuidadoso, ya que estos
documentos se vuelven fragiles y susceptibles a dafios adicionales durante el proceso

de empaque y traslado.

Si las cajas de cartdn estan mojadas o debilitadas, se recomienda utilizar cajas de

plastico rigido para garantizar la proteccién del material.

Es crucial que los documentos se empaquen de manera ordenada, siguiendo un
sistema de etiquetado para asegurar que la informacién no se pierda. Si las etiquetas
originales se han dafiado o se han vuelto ilegibles, se debe anotar la informacién
necesaria con lapiz en una hoja que se colocara junto al documento o directamente

sobre la caja.

Es recomendable clasificar los materiales danados segun su nivel de deterioro:
materiales contaminados con microorganismos, materiales completamente mojados,

parcialmente mojados y humedos.
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Los documentos sueltos deben empacarse con cuidado, sin intentar separar las hojas,
se deben colocar en carpetas, intercalando papel encerado cada 5 cm y luego

empaquetar en cajas plasticas con los lomos de las carpetas hacia abajo.

Los materiales de papeles recubiertos deben mantenerse mojados en agua fria hasta

que puedan ser congelados o secados para evitar que se adhieran entre si.

Los libros no deben abrirse ni cerrarse, ya que esto podria causar dafios estructurales
adicionales. Si el agua utilizada en la inundacién esta contaminada, se debe enjuagar
los libros con agua limpia antes de proceder con el secado o congelado.

Se recomienda enjuagar los libros cerrados en tinas con agua corriente, utilizando
esponjas suaves para eliminar lodo sin dafiar las superficies. Este proceso debe
realizarse con cuidado y sin prisa, ya que una manipulacién incorrecta puede causar

dafios irreparables.

¢ Secado de Documentos

El objetivo principal al secar los documentos es preservar el contenido textual, sin
que el dafio se amplie.

Secado Manual: Este método consiste en disponer los documentos sobre hojas de
papel absorbente y cambiar estas hojas regularmente para eliminar la humedad.
También se puede utilizar un secador de pelo o un ventilador de pie para acelerar el
proceso. Este método es eficaz, aunque requiere tiempo y atencion constante. En
caso de que las paginas se encuentren pegadas, debe proceder con el despegue

manual sin forzar el material.

Para materiales con recubrimiento, como los papeles Couché, se recomienda
mantener los documentos mojados hasta que puedan ser tratados mediante secado
asistido, como la congelacion o el uso de liofilizacion.
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Secado Asistido Mecanicamente: En este caso, se utilizan deshumidificadores y
sistemas de aire forzado para acelerar el proceso de secado. Este método es
adecuado para documentos himedos o moderadamente mojados, e incluso para
aquellos con recubrimientos, siempre y cuando no se haya iniciado la adhesion de las
paginas. Este método es mas adecuado para grandes voliUmenes de material y ofrece
resultados rapidos. Sin embargo, no se recomienda para documentos que hayan sido

dafiados por tintas solubles al agua, ya que puede empeorar el dafio.

Secado por Congelamiento: Los documentos mojados se pueden congelar para
reducir el dafio estructural y evitar la proliferacién de microorganismos. Este método

es mas adecuado para documentos que requieren un tiempo de secado prolongado.

Al ser sometidos a temperaturas de -23°C o menos, los materiales se estabilizan y
pueden secarse posteriormente a través de un proceso de sublimacién en

congeladores con aire forzado.

Secado Térmico al Vacio: Este método se utiliza en ambientes controlados en los
que se reduce la presion del aire para evaporar el agua del material. El secado térmico
al vacio es altamente eficiente, aunque requiere equipos especializados y puede ser
costoso. Este proceso permite evitar la deformacién del material y es especialmente

util para grandes cantidades de documentos mojados o dafiados por agua sucia.

Secado con ventilacion ambiental: El secado con ventilacion ambiental es una
técnica pasiva que se utiliza para documentos ligeramente mojados o con dafios
menores. Este proceso depende de las condiciones climaticas y de la circulacién del

aire en el entorno afectado. A medida que el aire se seca, el agua en los documentos
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se evapora, y la humedad se dispersa en el ambiente. Este método es mas eficiente

si se combina con otros métodos de deshumidificacion o secado forzado.

b. Recuperacion luego de un incendio

Cuando los documentos se ven afectados por un incendio, los dafios pueden ser tanto
fisicos como quimicos, y varian segun la intensidad del fuego, la duracion de la
exposicidon al calor, y la cantidad de agua utilizada para apagar el fuego. Los
documentos expuestos al fuego pueden sufrir dafios irreparables por la alta

temperatura, el humo, y los productos quimicos liberados durante la combustién.

c. Danos fisicos y quimicos

e Daino por calor: Las altas temperaturas pueden quemar parcialmente o
destruir por completo los documentos. El calor provoca la carbonizacién del
papel, lo que puede llevar a su desintegracién total o parcial. La
encuadernacion de los libros también puede verse gravemente afectada,
causando la pérdida de la cohesion estructural.

e Daino por humo: El humo puede penetrar en las fibras del papel, dejando
manchas de hollin y residuos de compuestos quimicos que alteran el color y la
integridad de los documentos. Esto también puede provocar un debilitamiento
estructural, haciendo que el papel se vuelva fragil y quebradizo.

¢ Daino por agua: En muchos casos, el agua utilizada para apagar el incendio
puede ocasionar dafios adicionales, como manchas de agua, hongos o moho,
si no se gestionan adecuadamente durante el proceso de rescate.

e Proliferacion de Microorganismos: Al igual que en el caso de los dafios por
agua, los documentos expuestos al humo y la humedad pueden convertirse en

un caldo de cultivo para microorganismos, como hongos y bacterias. Estos
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microorganismos se alimentan de los componentes proteicos y celuldsicos de
los materiales, lo que puede llevar a la degradacion de los documentos con el

tiempo.

d. Rescate de materiales afectados por incendio

En el caso de un incendio, el proceso de rescate debe realizarse de manera inmediata,
con especial énfasis en la seguridad del area afectada antes de proceder con la
manipulacion de los documentos. Es fundamental que las autoridades de seguridad

y los bomberos verifiquen que la zona esté libre de riesgos antes de acceder.

e. Evaluacion del daiio

Identificar la magnitud del dafio, considerando la extension de la quema, la cantidad
de documentos afectados y la exposicion al humo y agua.
Determinar si los documentos son parcial o completamente destruidos, ya sea por la

qguema directa o por los efectos del agua utilizada para apagar el fuego.

e Determinacion del tiempo transcurrido

El tiempo transcurrido desde el incendio es critico, ya que, al igual que en los dafios
por agua, la exposicion prolongada a la humedad y al calor puede facilitar la

proliferacién de microorganismos, que aceleran la descomposicion del material.
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o Clasificacion de materiales

Clasificar los documentos de acuerdo con el grado de dano: completamente
guemados, quemados parcialmente, expuestos al humo o simplemente afectados por
el agua.

Identificar el tipo de dafo (fisico por fuego, quimico por productos liberados durante

la combustién o dafio por agua).

o Evaluacion de la presencia de microorganismos

Verificar si hay signos visibles de moho o proliferaciéon bacteriana en los materiales

afectados por el humo o el agua.

f. Procedimiento de rescate y restauracion
¢ Empaque y Traslado de Documentos

¢ Manipulacion cuidadosa: Los documentos afectados por el fuego y el agua
deben ser manejados con extrema precaucion, ya que pueden ser muy fragiles.
Se deben empacar de manera ordenada para evitar mas danos durante el
traslado.

e Uso de cajas apropiadas: Se recomienda utilizar cajas rigidas
(preferiblemente de plastico) para transportar los documentos. Las cajas de
cartén pueden estar debilitadas por el fuego y el agua, por lo que es importante
asegurarse de que los materiales estén adecuadamente protegidos.

e Etiquetado: Cada caja debe estar etiquetada correctamente para identificar
su contenido y el tipo de dafio sufrido. Si las etiquetas originales se han perdido
o dafiado, se deben realizar nuevas etiquetas para asegurar que se mantenga

la informacion.
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e Restauracion y Secado: Los documentos afectados por un incendio
requieren un enfoque especializado para restaurarlos. Dependiendo del dafio,
se pueden utilizar los siguientes métodos de restauracion:

e Restauracion por Congelacion: Para documentos que hayan sido
parcialmente quemados o afectados por el agua, se puede utilizar la
congelacion para prevenir mas dafios. Los documentos se congelan para evitar
la proliferacién de microorganismos y para conservar su estructura antes de
proceder con métodos de secado mas especificos.

¢ Secado Asistido por Aire Forzado: Los documentos no completamente
destruidos, pero que han sido expuestos a la humedad, deben ser secados
utilizando deshumidificadores o ventiladores de aire forzado. Este proceso
puede ser complementado con el uso de liofilizacion para materiales delicados.

e Restauracion Quimica: Si los documentos han sido contaminados por
productos quimicos derivados del humo o los productos de combustion, es
necesario realizar un proceso de limpieza y restauracion quimica. Este
procedimiento requiere la intervencion de profesionales especializados en el

tratamiento de materiales dafiados por fuego.

g. Evaluacion de la necesidad de restauracion especializada

Dependiendo de la magnitud del dafo, puede ser necesario recurrir a restauradores
especializados para la reparaciéon de documentos que hayan sufrido dafios severos.
Esto incluye la reencuadernacién de libros, la eliminacién de manchas de humo o

hollin y la restauracion de documentos con dafio estructural grave.
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h. Secado y conservacion posterior

El secado de los documentos debe llevarse a cabo de manera cuidadosa para evitar

mas dafos. Los documentos deben secarse lentamente para evitar deformaciones y

la adhesién de las paginas.

Secado Térmico Controlado: Los documentos que aun no han sido
completamente destruidos pueden secarse mediante secado térmico en un
ambiente controlado que reduce la presion del aire, permitiendo que el agua
se evapore sin afectar la estructura de los materiales.

Manejo de Documentos con Encubrimientos: Los documentos con
encubrimientos (como papeles couchés) deben ser tratados con técnicas
especificas, como el secado en estado mojado hasta que puedan ser tratados
con técnicas mas avanzadas, como la congelacion o el secado asistido por
vacio.

Monitorizacion de Humedad: Durante el proceso de secado, es esencial
monitorear la humedad de los documentos con termohigrémetros para
asegurar que se mantenga un nivel adecuado de humedad en el entorno y en
los materiales. Un documento se considera completamente seco cuando su

contenido de humedad es inferior al 7%.

i. Prevencion de Daifos Secundarios

Control de la Temperatura: Durante todo el proceso de restauracién, se
debe mantener una temperatura y humedad controladas para evitar dafios
adicionales. Los ambientes con temperaturas extremadamente altas o bajas

pueden causar la descomposicidon rapida del material.
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Proteccion contra Microorganismos: Asegurarse de que los documentos
estén protegidos contra la proliferacion de hongos y bacterias mediante el uso

de desinfectantes y controlando las condiciones ambientales.

CONTROL DE CAMBIOS

1 19/04/2024 | Creacién del programa Lider del
proceso
Armonizacién del documento con
la estructura propuesta para un
manual, Actualizacion de
normatividad  archivistica vy
adicién de la clasificacion vy
tipologia de desastres.
2 2/12/2024 Se modifica el nombre del Lider del
proceso

manual de “Programa de
Prevencion y Atencion de
Emergencias y Desastres
Documentales” por “"Programa de
prevencidn de emergencias y
atencion de desastres en
archivos”
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