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INTRODUCCION

El Programa de prevencién de emergencias y atencién de desastres del Plan de conservacion de documentos fisicos y analogos del
Sistema Integrado de Conservacion - SIC, va encaminado a la prevencion y reaccion ante posibles eventos que atenten contra los
documentos producidos en el Instituto.

Objetivo

Evitar y reducir la pérdida total o parcial de la informacion contenida en los documentos del Inpec ante cualquier amenaza en caso
de una emergencia o desastre natural. Las acciones de prevencion estan orientadas a establecer mecanismos que mitiguen los
riesgos que pueden afectar la documentacidn antes, durante o después de que ocurra una emergencia.

Objetivos Especificos

a) Evitar la pérdida de informacién ocasionada por la falta de aplicacion de actividades de prevencion de emergencias.

b) Disminuir el desconocimiento para actuar ante una emergencia y atender desastres que se presenten en relacién a los archivos
y la informacion contenida en ellos.

o Conservacion documental: conjunto de medidas preventivas y conservacion — restauracion adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos analogos de archivo.

o Conservacion preventiva: conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque
global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y en lo posible, las
intervenciones de conservacion.

o Factores antropogénicos: son los efectos, resultados o procesos de dafio documental como consecuencia de acciones
humanas y no naturales.
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e Prevencion: consiste en implementar planes de emergencia al interior de los depdsitos de archivo tales como detectores
de humo, equipo de gabinete, extintores tipo solkaflan de gas limpio que no causa deterioro, contaminacién ni oxidacion
sobre los documentos.

o Sistema Integrado de Conservacion: el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestién
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 produccién,
recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Marco Legal

+ \Ver normograma del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

1. Actividades del Programa de prevencion de emergencias y atencién de desastres

o Incluir en el PA-DO-PR03 “Programa de Socializacion y Sensibilizacion” versién oficial, la PA-DO-G03 “Guia de prevencion
de emergencias y atencion de desastres en archivos” version oficial.

PERIODO DE
EJECUCION

ACTIVIDAD

EVIDENCIA

A través del correo masivo del Instituto
difundir la "PA-DO-G03 Guia de prevencion
de emergencias y atencion de desastres en Anual Correo masivo de la Oficina

archivos”. de Comunicaciones

3. Recursos

¢ Humanos: personal asignado y brigadas de emergencia documental.
¢ Tecnoldgicos: sistemas de deteccion de incendio y extintores.

e Econdmicos: los requeridos para prevenir o mitigar la emergencia o desastre.

4. Responsables

o Grupo de Gestion Documental.
¢ Brigadas de emergencia.

¢ Servidores Penitenciarios responsables de los archivos.


http://www.inpec.gov.co/portal/page/portal/Inpec/Institucion/Normativa.

5. Aspectos a considerar

Para mitigar riesgos de dafios a los documentos es necesario prever la actuacion en tres instancias: prevencién, preparacion y
respuesta ante diversos eventos que pongan en riesgo la documentacion. Inicialmente se debe reportar a las instancias pertinentes
una vez ocurra la emergencia. Las acciones a seguir se encuentran establecidas en los articulos 2 y 3 de Acuerdo 50 de 2000
proferido por el Archivo General de la Nacion y las determinadas por la entidad para el manejo de emergencias en la PA-DO-
GO03 “Guia de prevencion de emergencias y atencion de desastres en archivos” version  oficial.

En términos generales los archivos deberan contar con suficientes extintores, preferiblemente de agente extintor limpio 6 CO2 ya
que el uso de agua puede ocasionar dafos irreversibles sobre los documentos de archivo y para su ubicacion es importante tener
en cuenta las recomendaciones.

Los extintores deben ser de tipo A ya que el papel es de material combustible.

La distribucion deberé ser uniforme.

Deberan ser visibles faciimente a las personas.

Los lugares deberan ser de facil acceso y libres de bloqueo por almacenamiento y/o equipos.

Verificar que la estanteria tanto fija como rodante cumpla con las condiciones de seguridad definidas por el Archivo General
de la Nacion.

Deberan ubicarse cerca de los corredores utilizados con frecuencia.

e Deberan ubicarse cerca de puertas de entrada y salida.

o Ellugar debera estar libre de un potencial riesgo de dafio fisico.

Aquellos eventos de ocurrencia fortuita o aleatoria de caracter accidental como sismos, terremotos, incendios, inundaciones o por
factores antropogénicos como; la falta de mantenimiento a los depésitos de archivo, manipulacién inadecuada, utilizacién de material
abrasivo metalico, o vandalismo son de gran importancia identificar a fin de tomar las acciones preventivas y correctivas.

Una de las formas de identificarlos es realizando una inspeccion a los archivos e informar a los responsables frente a la presencia

de cualquier factor de alteracion en los documentos, bien sea por oxidacion, acidez o cambios fisico-mecanicos en los componentes
de los documentos.
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