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INTRODUCCION

La Unidad para la Atencidn y Reparacién Integral a las Victimas dando
cumplimiento en las disposiciones contenidas en el Acuerdo 050 de 2000 del
Archivo General de la Nacion, en el cual refiere a la conservacion de documentos
y brinda las disposiciones con el fin de garantizar la preservacion y proteccién
documental y la vida atil de los documentos de la entidad. Teniendo en cuenta
las posibles situaciones de riesgo o factores criticos de la gestién documental.

Se realizara la creacién del documento de Riesgos y Emergencias documental,
con el cual se busca la preservacion, Conservacién, custodia Documental de los
archivos de la unidad para las victimas. Teniendo en cuenta los diferentes
factores de riesgo interno y externo, se debe tener en cuenta este documento
para minimizar o disminuir los mismos, salvaguardando los documentos
almacenados en el Archivo de Central y Archivo de gestion.

El plan de Riesgos y Emergencias documental busca constituirse en una
herramienta indispensable para la entidad, los archivos son el testimonio de los
hechos y la historia institucional que servird como fuente de informacidn para
los usuarios tanto interno como externo, lo que debe garantizar la proteccion
documental y preservaciéon en el tiempo tomando las medidas de riesgo que
puedan presentarse en los archivos de la entidad.

El documento se alineard con el plan institucional de emergencias y
atencion de desastres de la entidad, el programa de gestién documental -
PGD, con sus correspondientes los subprogramas, ya que estos estan enfocados
con la proteccién de la informacion, documentos producidos y recibidos por la
entidad. dando cumplimiento a la normatividad existente frente a situaciones de
emergencias y riesgos para los archivos.

1. OBJETIVO

Identificar y clasificar los riegos potenciales que puedan generar situaciones de
emergencia en los depodsitos de almacenamiento de la documentacion e
informacién de la unidad para las victimas, elaborando un documento que sirva
como herramienta para el manejo de situaciones de emergencias en los archivos
con el fin de salvaguardar los documentales y la informacién de la entidad.
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1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer lineamientos para la preservacion, custodia y conservacién de
los documentos fisicos y electrénicos para prevenir la posible pérdida de
informacién por emergencias o factores de riesgo.

e Reducir la vulnerabilidad de los documentos de archivos al identificar,
reducir los factores y practicas que suponen un riesgo potencial para los
archivos.

e Sensibilizar, capacitar y presentar los procedimientos para saber el cdmo
actuar al presentarse una emergencia que pueda afectar a los archivos de
la unidad para las victimas.

2. ALCANCE

El plan de Riesgos y Emergencias documental para los archivos de la Unidad
para la Atencidn y Reparacidén Integral a las Victimas estara dirigido a los
funcionarios, Contratistas y colaboradores que produce, custodia y almacena
documentacion en el ejercicio de sus funciones, El plan tendra incidencia en
todos los documentos fisicos y electrénicos y archivos que reposan en la unidad
para las victimas, teniendo en cuenta todos los riesgos, amenazas, peligros,
ubicacién de las instalaciones

Este documento ha sido disefiado con el fin de poder tomar las acciones de
respuesta inicial por alguna emergencia que se pueda presentar y que esta
afecte directamente los documentos, archivos, infraestructura o materiales que
se conservan en las instalaciones determinadas para el almacenamiento y
custodia.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

BIODETERIORO: Es la accién de degrado causada por patdgenos externos a
un medio soporte papel deterioro de la documentacién causada por hongos y
bacterias.

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas tendientes a la
preservacién, conservacion y restauracion, adoptadas para asegurar la
integridad fisica y fundamental de los documentos de archivo.

CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: Conjunto de estrategias
y medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o
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reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su
integridad y estabilidad.

DESINFECCION: Eliminacién de hongos y bacterias a través de un
procedimiento de nebulizacién. Lo que brinda un mayor poder de penetracién.

DESINFECCION BIOLOGICA DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se
realiza el control y eliminacién de agentes bioldgicos activos, a través de limpieza
puntual con medios quimicos.

DETERIORO: Dano o alteracion de un soporte documental resultado de la
accion de agentes de tipo fisico, quimico y/o bioldgico.

DETERIORO BIOLOGICO: Degradacion de un soporte por accién de agentes
biolégicos como bacterias, hongos, insectos y/o roedores. Dicho deterioro,
dependiendo del grado de afectacién del soporte, puede ocasionar la pérdida
parcial o total de un documento.

DETERIORO FISICO: Pérdida de las caracteristicas fisico-mecénicas de un
soporte documental por agentes intrinsecos y/o extrinsecos al documento.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decision resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las
tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion.

DOCUMENTOS DE ARCHIVO: registro de informacion producida o recibida por
una persona o entidad debido a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico econédmico, histérico o cultural y debe ser
objeto de conservacion.

FACTORES DE RIESGO: Es la existencia de elementos, fendmenos, ambiente
y acciones humanas que encierran una capacidad potencial de producir lesiones
o dafos materiales y cuya probabilidad de ocurrencia depende de la eliminacién
o control del elemento agresivo.

HUMEDAD RELATIVA: Es la relacion que existe entre la cantidad de vapor de
agua que hay en un volumen dado y la cantidad de vapor de agua que ese
volumen necesita para estar saturado, esta expresada en términos porcentuales.

INSPECCIONES DE SEGURIDAD: Las inspecciones de seguridad se realizan
con el fin de vigilar los procesos, equipos, maquinas u objetos que, en el
diagnostico integral de condiciones de trabajo y salud, han sido calificados como
criticos por su potencial de dafo. Estas inspecciones deben obedecer a una
planificacion que incluya, los objetivos y frecuencia de inspeccion.
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SITUACION DE RIESGO PARA EL MATERIAL DOCUMENTAL. Es un estado
temporal que a corto plazo produce un cambio en el ambiente donde se
encuentran los acervos y que a menudo produce consecuencias dafinas e
irreversibles para la integridad y el mantenimiento del material.

SOPORTE. Todo substrato material sobre el que se asienta informacién; es el
elemento que sirve para almacenar informacién, para su tratamiento posterior

(recuperacién o reproduccioén).

4. ACTIVIDADES

4.1 MARCO NORMATIVO

ITEM NORMATIVIDAD OBJETO / ALCANCE
Por medio de la cual se dicta la Ley
1 Ley 594 De 2000 General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.
Por la cual se establecen normas
para el ejercicio del control interno
2 Ley 87 De 1993 en las entidades y organismos del

Estado y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1523 De 2012 - Articulo 7 - 44 - 45 | desastres y se establece el Sistema

Por la cual se adopta la politica
nacional de gestion del riesgo de

Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres y se dictan otras
disposiciones. Capitulo III.
Instrumentos de Planificacidn.

4 Decreto 4124 De 2004 - Articulo 10 - 11 | otras disposiciones relativas a los

Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, y se dictan

Archivos Privados.

5 Decreto 1537 De 2001 cuanto a elementos técnicos vy

Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 87 de 1993 en

administrativos que fortalezcan el
sistema de control interno de las
entidades y organismos del Estado.

6 Decreto 1599 De 2005 Estandar de Control Interno para el

Por el cual se adopta el Modelo

Estado Colombiano.

7 Decreto 1072 De 2015 Sector Trabajo. CAPITULO 6.

Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del

Articulo 2.2.4.6.23, Gestion de los
peligros y riesgos. Articulo
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ITEM NORMATIVIDAD

2.2.4.6.24, Medidas de prevencion y

OBJETO / ALCANCE

control. Articulo 2.2.4.6.25.
Prevencion, preparacion y respuesta
ante emergencias Numeral 11.
conformar, capacitar, entrenar
brigada de emergencias.

Acuerdo 006 De 2014

Por el cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de documentos” de la
Ley 594 de 2000.

10

Acuerdo 07 De 1994

Reglamento General De Archivo
Capitulo VII “Conservacion de los
Documentos.

11

Acuerdo 11 De 1996

Criterios De  Conservaciéon vy
Organizacion de Documentos.

12

Acuerdo 047 De 2000

Restricciones Por Razones de
Conservacion.

13

Acuerdo 048 De 2000

Conservacion Preventiva,
Conservaciéon y Restauraciéon de
Documentos.

14

Acuerdo 049 De 2000

Conservacion de Documentos
Condicién de Edificios y Locales de
Archivo.

15

Acuerdo 050 De 2000

Por el cual se desarrolla el articulo
64 del titulo VII "conservacion de
documento”, del Reglamento
general de archivos sobre
"Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones
de riesgo".

16

Acuerdo No. 027 De 2006

Por el cual se modifica el Acuerdo
No. 07 del 29 de junio de 1994.

17

Acuerdo 004 de 2015

Por el cual se reglamenta Ia
administracién integral, control,
conservacion, posesion, custodia y
aseguramiento de los documentos
publicos relativos a los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario -DIH, que se conservan
en archivos de entidades del Estado.

Tabla 1 Normograma

4.2 RECURSOS

Los recursos para la adopcién e implementacién del plan de gestion documental
(PGD) se detallan de forma general. Asimismo, en el proyecto de inversién de la
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vigencia 2022; a continuacion, se describen los recursos para la ejecucion de
este programa:

RECURSO | DESCRIPCION

Presupuesto asignado por vigencia para la contratacion
del personal que presta el servicio de administracion de
archivos de gestion y central, herramientas tecnoldgicas,
mantenimiento de los depdsitos, entre otros, orientados
a satisfacer las necesidades o conseguir aquello que se
pretende.

Equipo interdisciplinario de trabajo para planear,
desarrollar y ejecutar de manera correcta las actividades
Humanos y acciones que deben realizarse en torno a los procesos
de gestion documental en la Unidad.

Econdmicos

Herramientas tecnoldgicas de medicion y control, que
permitan automatizar la operacion y efectuar el

Tecnoldgicos . ;
g seguimiento relativo a los avances.

Tabla 2 Asignacién de recursos

4.3 IDENTIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES VITALES

A continuacién, se encuentra detallado el listado de series y subseries
consideradas como vitales en la Unidad para las Victimas, Se relacionan de series
y subseries vitales y esenciales, que contiene los registros de los documentos
que por su importancia se deben tener como prioridad en el plan de Riesgos y
Emergencias documental.

UNIDAD & - «
ADMINISTRATIVA CODI GO OFICINA PRODUCTORA CODIGO CODIGO SUBSERIE

DIRECCION GENERAL 100 DIRECCION GENERAL 3 ACTAS 3.031 Actas de Comité Directivo
DIRECCION GENERAL 100 DIRECCION GENERAL 3 ACTAS 3.033 Actas_ de Comité Directivo
Ampliado
5 Actas de Comité Nacional
CEESSENENERL || 400 DIRECCION GENERAL 3 ACTAS 3.043 de Manejo de Crisis
Informes de Centros de
DIRECCION GENERAL 100 DIRECCION GENERAL 59 INFORMES 59.047 | Operaciones y Monitoreo
' de Riesgos
i Informes de  Comité
DIRECCION GENERAL 100 DIRECCION GENERAL 59 INFORMES 59.265 | Directivo
i Informes de  Comité
DIRECCION GENERAL 100 DIRECCION GENERAL 59 INFORMES 59.267 | Directivo Ampliado
Informes de  Comité
Nacional de Manejo de
DIRECCION GENERAL 100 DIRECCION GENERAL 59 INFORMES 59.277 C?isis al d s
DIRECCION GENERAL | 10Q | DIRECCION GENERAL 59 INFORMES 59795 | Informes de Gestion
i Informes de Rendicién de
DIRECCION GENERAL 100 DIRECCION GENERAL 59 INFORMES 59.39 Cuentas
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UNIDAD

RA‘ copIGO ‘

PO AR CODIGO  OFICINA PRODUC CODIGO SUBSERIE
Lineamientos para el
- LINEAMIENTOS Cumplimiento de la
DIRECCION GENERAL .
100 | pIRECCION GENERAL 65 EsTRATEGICOS | 65.393 | pyjitica PUblica
) Protocolos para el Manejo
DIRECCION GENERAL 100 DIRECCION GENERAL 93 PROTOCOLOS 93.545 de Riesgo Pubico
GRUPO DE ) .
COOPERACION Lineamientos de
) INTERNACIONAL Y LINEAMIENTOS Cooperacion Internacional
DIRECCION GENERAL 101 ALI/—\NZA,S 65 ESTRATEGICOS 65373 y Alianzas Estratégicas
ESTRATEGICAS
GRUPO ] DE
COOPERACION -
) 101 INTERNACIONAL Y 93 PROTOCOLOS 93.541 Protocolo_sl Estrategu:c_)s de
DIRECCION GENERAL ALIANZAS Cooperacion Internacional
ESTRATEGICAS
GRUPO ] DE
COOPERACION .
X 101 | INTERNACIONAL Y 95 PROYECTOS 95.557 | Proyectos y/o Alianzas de
DIRECCION GENERAL ALIANZAS Cooperacion Internacional
ESTRATEGICAS
Actas de Comité
OFICINA DE CONTROL Institucional de
ACTAS . A
DIRECCION GENERAL 120 INTERNO 3 3.039 Coordinacion de Control
Interno
OFICINA DE CONTROL
DIRECCION GENERAL 120 | {nTERNO 59 INFORMES 59.31 Informes de Ley
OFICINA DE CONTROL Informes Rendicion de
DIRECCION GENERAL 120 INTERNO 59 LUGORRIES 59.347 Cuentas Fiscal
Actas de Comité
. 130 SSEIE'\L%?(?,ESORA DE 3 ACTAS 3.041 Institucional de Gestién y
DIRECCION GENERAL Desempefio
OFICINA ASESORA DE s
DIRECCION GENERAL 130 | P ANEACION 75 PLANES 75.415 | Planes de Accién
OFICINA ASESORA DE Planes Estratégicos
DIRECCION GENERAL 130 PLANEACION 75 PLANES 75.451 Institucionales
OFICINA ASESORA DE -,
DIRECCION GENERAL 130 PLANEACION 95 PROYECTOS 95.553 | Proyectos de Inversién
OFICINA DE ] ;
. Inventarios Activos de
5 140 TECNOLOGIAS DE LA 63 INVENTARIOS 63.359 e
DIRECCION GENERAL INFORMACION Informacion
OFICINA DE Planes Estratégicos de
) 140 TECNOLOGIAS DE LA 75 PLANES 75.49 Tecnologias de la
DIRECCION GENERAL INFORMACION Informacién PETI
GRUPO DE GESTION ACTOS Resoluciones de
OFICINA ASESORA 151 NORMATIVA Y .05 ADMINISTRAT .05.659 | Respuesta a Recursos de
JURIDICA CONCEPTOS IvOs Segunda Instancia
GRUPO DE GESTION
OFICINA ASESORA 151 NORMATIVA Y 59 INFORMES 59,211 énfornjes. al la Corte
JURIDICA CONCEPTOS onstituciona
GRUPO DE GESTION :
OFICINA ASESORA 151 NORMATIVA Y 59 INFORMES 59.213 Informles s_o_rlgan]smos de
JuRriDICA CONCEPTOS Control y Vigilancia
GRUPO DE PROCESOS -
OFICJIG:\ing:ORA 152 RESPUESTA JUDICIAL 85 JUDICIALES 85.485 | Procesos de Justicia y Paz
OFICINA ASESORA 152 | GRUPO DE 85 PROCESOS 85.487 | Procesos de Restitucién de
JUREDICA RESPUESTA JUDICIAL JUDICIALES : Tierras
GRUPO DE DEFENSA PROCESOS
OFICJIl"‘;\iS;Sg:ORA 153 JUDICIAL 85 JUDICIALES 85.493 | Procesos Penales
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UNIDAD

RA‘ copIGO ‘

ORI G TR CODIGO  OFICINA PRODUC CcODIGO SUBSERIE
: ACTOS ;
SECRETARIA Resoluciones
DIRECCION GENERAL 160 GENERAL -05 ADMi\'\/‘éSSTRAT -05.645 Administrativas
GRUPO DE GESTION Actas de Comité de
SECRETARIA GENERAL 161 CONTRACTUAL 8 ACTAS 03.015 Contratacién
GRUPO DE GESTION s
. 162 | ADMINISTRATIVA Y 59 INFORMES 59.079 | Informes ~de  Comité
SECRETARIA GENERAL DOCUMENTAL Operativo de Donaciones
i 162 fga?&s?gﬁﬁinoﬁ 61 INSTRUMENT OS | 4 1,q | Cuadros de Clasificacién
ECRETARIA GENERAL .
SEC C DOCUMENTAL ARCHIVISTIC 0OS Documental CCD
GRUPO DE GESTION ) )
SECRETARIA GENERAL 162 ADMINISTRATIVA Y 63 INVENTARIOS 63.361 II:Ij_ventarlos de Activos
DOCUMENTAL ijos
GRUPO DE GESTION A
SECRETARIA GENERAL 163 | FINANCIERA Y 3 ACTAS 03.029 | Actas de (|20m|te de
CONTABLE Seguimiento al PAC
GRUPO DE GESTION NP
. Actas de Comité Técnico
SECRETARIA GENERAL FINANCIERA Y ACTAS . L
163 CONTABLE 3 03.049 de Sostenibilidad Contable
GRUPO DE GESTION -
SECRETARIA GENERAL 163 FINANCIERA Y 25 COE’Ig’F;_?EQE\IETSES 25.097 gomt pL(IJbantes Ajuste
CONTABLE ontable
GRUPO DE GESTION
SECRETARTA GENERAL 163 FINANCIERA Y 25 Coglgﬁ_(l_)sgl\lE'l'sEs 25.099 Comprobantes Contables
CONTABLE de Egreso
GRUPO DE GESTION
SECRETARIA GENERAL 163 FINANCIERA Y 25 CO(I;’Igs_?E;\II\IEEES 25.11 gomprobantes Contables
CONTABLE e Ingreso
GRUPO DE GESTION LIBROS
SECRETARIA GENERAL 163 FINANCIERA Y 64 CONTABLES 64.367 Libro Diario
CONTABLE PRINCIPALES
GRUPO DE GESTION LIBROS
SECRETARIA GENERAL 163 FINANCIERA Y 64 CONTABLES 64.369 Libro Mayor
CONTABLE PRINCIPALES
. SUBDIRECCION Actas de Comité Técnico
DIRECCION GENERAL 170 GENERAL 3 ACTAS 03.051 Misional
. SUBDIRECCION Informes de  Comité
DIRECCION GENERAL 170 CIEERAL 59 INFORMES 59.285 Técnico Misional
SUBDIRECCION GRUPO DE ENFOQUE Informes de Asistencias
GENERAL 171 DIFERENCIAL Y DE 59 INFORMES 59.237 | Técnicas en Materia de
GENERO Enfoque Diferencial
2 GRUPO DE ATENCION Informes de Retornos y
R 172 | A VICTIMAS EN EL 59 INFORMES 59.311 | Reubicaciones para las
EXTERIOR Victimas en el Exterior.
GRUPO DE ATENCION Programas de
SUBDIRECCION ; Acompafiamiento de
A VICTIMAS EN EL PROGRAMAS T
GENERAL 172 EXTERIOR 91 91.499 Retor_nos a Victimas en el
Exterior
Actas de Comité Ejecutivo
DIRECCION DE DIRECCION DE del Sistema Nacional de
GESTION 300 GESTION 3 ACTAS 03.035 | Atencion y Reparacion
USRS AY (eI AL INTERINSTITUCIONAL Integral a Victimas
SNARIV
DIRECCION DE DIRECCION DE )
GESTION 300 GESTION 7 ACUERDOS 07.073 Acuerdos para Alianzas

INTERINSTITU CIONAL

INTERINSTITUCIONAL

Estratégicas
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DI S I RART e CODIGO  OFICINA PRODUCTORA ‘ cODIGO ‘ CcODIGO SUBSERIE
DIRECCION DE DIRECCION DE
GESTION 300 GESTION 59 INFORMES 59.29 Informes a Entes
INTERINSTITU CIONAL INTERINSTITUCIONAL Gubernamentales
Informes de Comité
DIRECCION DE DIRECCION DE Ejecutivo del Sistema
GESTION 300 GESTION 59 INFORMES 59.269 | Nacional de Atencién vy
INTERINSTITU CIONAL INTERINSTITUCIONAL Reparaciéon  Integral a
Victimas SNARIV
Informes Sobre la
DIRECCION DE DIRECCION DE Implementacién de la
GESTION 300 GESTION 59 INFORMES 59.353 | Politica Publica de
LR (AL INTERINSTITUCIONAL Atencién y Reparacién
Integral a victimas
DIRECCION DE DIRECCION DE ) ) .
GESTION 300 GESTION 65 IIEISNI'E{AAI\‘I/!IE%’\{(E((;SS 65.377 L|neam_|e_ntos Es_tr_ateglcos
INTERINSTITU CIONAL INTERINSTITUCIONAL de Justicia Transicional
DIRECCION DE SUBDIRECCION LINEAMIENTO S Lineamientos Estratégicos
GESTION 310 COORDINACION 65 ESTRATEGICO 5 | ©5-387 | Planes de Accion
INTERINSTITU CIONAL SNARTV Entidades del SNARIV
Planes de Accion de las
DIRECCION DE SUBDIRECCION Entidades del Sistema
GESTION 310 COORDINACION 75 PLANES 75.417 | Nacional de Atencién vy
INTERINSTITU CIONAL SNARLV Reparacién Integral de
Victimas SNARIV
. SUBDIRECCION Informes de Asistencias
DIRECCION DE = , .

z COORDINACION Técnicas en el Marco de los
GESTION ' INFORMES . o o
INTERINSTITU CIONAL 320 NACION Y 59 59.233 Comités Territoriales de

TERRITORIO Justicia Transicional CIT
DIRECCION DE Egggg{ﬁ\&%%% Informes de Seguimiento
GESTION 320 - 59 INFORMES 59.319 | ala Implementacién de la
INTERINSTITU CIONAL NACION Y - i o

TERRITORIO Politica Publica de Victimas
DIRECCION bE SUBDIRECCION

z RDINACION LINEAMIENT Lineamientos para Planes
T EI 65 et s | 9365 d i ok
INTERINSTITU CIONAL e Accion Territorial

TERRITORIO
5 . Informes de Seguimiento
DIRECCION DE
GESTION 330 | paRDiRECCION  PF 59 INFORMES 59.317 | a la Ejecucién del Banco
INTERINSTITU CIONAL Proyectos
DIRECCION DE . - A

z SUBDIRECCION  DE Protocolos de Participacion
GESTION 2 PROTOCOLOS . : A
INTERINSTITU CIONAL 330 PARTICIPACION 93 93.531 Efectiva de las Victimas

6 DIRECCION DE ACTOS Resoluciones de
DIRECCION DE L
GESTION sociaL Y | 400 GESTION SOCIAL Y 5 ADMINISTRAT .05.653 Reconoc!m'edf‘tﬁ A 0
HUMANITARIA HUMANITARIA VoS Suspen_5|or_1 e la Atencion

Humanitaria

DIRECCION DE DIRECCION DE P
GESTION SOCIAL Y 400 GESTION SOCIAL Y 59 INFORMES 59.215 Inlf0|_'mes Balance Politica
HUMANITARIA HUMANITARIA Publica
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OISR CODIGO  OFICINA PRODUCTORA cODIGO SUBSERIE
DIRECCION DE ﬁgs&gﬁgfg&o'\‘ D\E( ACTOS Resoluciones en Materia
GESTION SOCIAL Y 410 2 .05 ADMINISTRAT .05.661 | de Asistencia y Atencion
HUMANITARIA EMERGENCIAS vos de Victimas
DIRECCION bE SUBDIRECCION ~ DE Historiales de

: PREVENCION Y HISTORIALES DE Subsidiariedad en Materia
ﬁﬁﬂ:g;vmks::cm_ Y 410 ATENCION DE 55 VICTIMAS 55.197 de Asistencia y Atencion
EMERGENCIAS e Vigimes
DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
¢ PREVENCION Y Informes Cualitativos de
GESTION SOCIAL Y p INFORMES L e
HUMANITARIA 410 é:-/lil\lllgé)NNCIAS DE 59 59.221 las Misiones Humanitarias
, Programas de Asistencia
TECCIoN - SUBDIRECCION  DE Técnica para la
GESTION sociaL Y | 41Q | "REVENCION ! 91 PROGRAMAS 91.51 Formulacion e
HUMANITARIA QLIE'\AE;ISNNCIAS bE Implementacién de Planes
de Contingencia
, Programas de Ayuda vy
DIRECCION DE ﬁgg\?éﬁgfg,{‘ON DE Atencion Humanitaria
GESTION SOCIAL Y 410 ATENCION DE 91 PROGRAMAS 91.59 Inmediata en
HUMANITARIA EMERGENCIAS Sybsidiariedad Mecanismo
Dinero
, Programas de Ayuda vy
DIRECCION DE ﬁgs\?éﬁg:g'{lo'\‘ DE Atencion Humanitaria
GESTION SOCIAL Y 410 : 91 PROGRAMAS 91.511 Inmediata en
HUMANITARIA ATENCION DE Subsidiariedad M .
EMERGENCIAS u 5|_|ar|e_.::1 . ecanismo
Especie Periddico
, Programas de Ayuda vy
DIRECCION DE ggg\?éﬁgfg,{‘ON D$ Atencion Humanitaria
GESTION SOCIAL Y 410 ATENCION DE 91 PROGRAMAS 91.513 Inmediata en
HUMANITARIA EMERGENCIAS Subsic_jiariedad Mecanismo
Especie por Evento
DIRECCION DE SUBDIRECCI()N RE Proyectos de
GESTION sociaL v | 410 | RREVENCION Y 95 PROYECTOS | 95.551 | Infraestructura Social y
HUMANITARIA ’é;'é':ggNNCI AS 2E Comunitaria
DIRECCION DE igIBsDTI;EgICAION Y HISTORIALES DE Historiales en Materia de
GESTION SOCIAL Y 420 - 55 7 55.23 Asistencia Humanitaria a
HUMANITARIA ATENCION viCTIMAS .
HUMANITARIA Victimas
DIRECCION DE ig?SI)TIS§ESON . Planes de Atencion,
gﬁﬂ:S?TARSI:CIAL Y 420 ATENCION 75 PLANES 75.423 | Asistencia y Reparacion
HUMANITARIA Integral PAARI
DIRECCION DE igfst%};ﬁggo'\‘ v Programas de Ayuda
GESTION SOCIAL Y 420 ATENCION 91 PROGRAMAS 91.55 Humanitaria
HUMANITARIA Des | i to F d
HUMANITARIA plazamiento Forzado
DYRECCION bE SUBDIRECCION Programas de Ayuda
: ASISTENCIA Y Humanitaria para Hechos
gﬁﬂ:g?mns:?\cm. Y 420 ATENCION 91 PROGRAMAS 91.57 Victimizantes Diferentes al
HUMANITARIA Desplazamiento Forzado
SUBDIRECCION
ASISTENCIA Y| 421 GRUPO DE SERVICIO 59 INFORMES 59.241 | Informes de Atencién 'y
QBEN:J?T':RIA AL CIUDADANO : Orientacién al Ciudadano
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DI S I RART e CODIGO  OFICINA PRODUC SERIE cODpIGO SUBSERIE
S EDIRECCION GRUPO DE SERVICIO NOTIFICACIO
ASISTENCIA Y e A
a-lrJEIINI::l:IéT':RIA 421 AL CIUDADANO 71 NES 71.41 Notificaciones Personales
e ecuoN GRUPO DE SERVICIO NOTIFICACIO
ASISTENCIA Y P . T
alTJEMNACrf?T’:\RIA 421 | AL CIUDADANO 71 NES 71.43 Notificaciones Subsidiarias
SUBDIRECCION . -
ASISTENCIA Y 421 GRUPO DE SERVICIO 71 NOTIFICACIO 71.45 Notificaciones Victimas en
QLEN:J?T':\ RIA AL CIUDADANO NES ' el Exterior
Historiales de Esquemas
| Especiales de
DIRECCION DE GRUPO DE RETORNOS HISTORIALES DE P
REPARACION 501 | v REUBICACIONES 55 viCTIMAS 55.171 | Acompafiamiento ~ a
Retornos y Reubicaciones
Comunitarios
Historiales de Esquemas
) Especiales de
DIRECCION DE GRUPO DE RETORNOS HISTORIALES DE P
REPARACION 501 | ¢ REUBICACIONES 55 VICTIMAS 55.173 | Acompafiamiento ~  a
Retornos y Reubicaciones
Familiares
DIRECCION DE 501 GRUPO DE RETORNOS 65 LINEAMIENTO S 65.389 Lineamientos Estratégicos
REPARACION Y REUBICACIONES ESTRATEGICO S ' Retornos y Reubicaciones
Historiales de
Acompafiamiento a
DIRECCION DE 502 GRUPO DE ENFOQUE 55 HISTORIALES DE 55161 Familiares en Procesos de
REPARACION PSICOSOCIAL VICTIMAS : Entrega de Cadaveres de
Victimas de Desaparicion
Forzada y Homicidio
Historiales de
Acompafiamiento
. Psicosocial a Familiares en
DIRECCION DE 502 GRUPO DE ENFOQUE 55 HISTORIALES DE 55.163 I Pr de BU d
REPARACION PSICOSOCIAL VICTIMAS : 0s Frocesos de busqueca
de Victimas de
Desaparicion Forzada vy
Homicidio
Historiales de
. Acompafiamiento
DIRECCION DE GRUPO DE ENFOQUE HISTORIALES DE ; ; q
REPARACION 502 PSICOSOCIAL 55 VICTIMAS 55.165 | Psicosocial- Acciones
Focales
Historiales de Medidas de
DIRECCION DE 502 GRUPO DE ENFOQUE 55 HISTORIALES DE | ¢ 4g1 Rehabilitacién Psicosocial
REPARACION PSICOSOCIAL VICTIMAS : Colectiva
Historiales de Medida de
DIRECCION DE 502 GRUPO DE ENFOQUE 55 HISTORIALES DE 55.193 Rehabilitacion
REPARACION PSICOSOCIAL VICTIMAS . Comunitaria
. Informes de Asistencia
DIRECCION DE GRUPO DE ENFOQUE P
REPARACION 502 | psicosociaL 59 INFORMES 59.229 | Técnica en  Enfoque

Psicosocial
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OISR CODIGO  OFICINA PRODUC cODIGO SUBSERIE
. Lineamientos Estratégicos
DIRECCION DE 502 GRUPO DE ENFOQUE 65 LINEAMIENTO S 65.383 | Medida de Rehabilitagcién
REPARACION PSICOSOCIAL ESTRATEGICO S : X .
Psicosocial
Actas de Comité de
,CA;I';H'I)ISISTRADOR DEL Recomendacion de
. Enajenacion o
DR o PE | 503 | FONDO PARA LA 3 ACTAS 03.027 | Jenacl d Kt' / dol
REPARACION DE LAS isposicién de Activos de
vicTIMAS Fondo para la Reparacién
a las Victimas
GRUPO
i ADMINISTRADOR DEL ACTOS ;
Resoluciones de
R PE | 503 | FONDO PARA LA .05 ADMINISTRAT .05.655 | o o i
REPARACION DE LAS IVOS ElerRIEEen & WietimEs
VICTIMAS
GRUPO
DIRECCION P | 503 | fonbo  paRa: LA 55 HISTORIALES DE | g 1g4 | Historiales de
REPARACION REPARACION DE LAS VICTIMAS ’ Indemnizacién a Victimas
VICTIMAS
GRUPO o »
DIRECCION DE ADMINISTRADOR DEL Planes de Administracién
REPARACION 503 FONDO PARA LA 75 PLANES 75.419 | de Bienes en Materia de
REPARACION DE LAS Reparacién de Victimas
VICTIMAS
SUBDIRECCISN  DE ACTOS Resoluciones de Atencion
R LN PE | 510 | REPARACION 5 ADMINISTRAT 05.651 | Y Reparacién Individual a
Victimas
INDIVIDUAL VoS
. SUBDIRECCION  DE Historiales de Medidas de
nEpamacton 5| 510 | REPARACION 55 AL R e PF | 55.195 | Satisfaccién de Reparacion
INDIVIDUAL Individual a las Victimas
SUBDIRECCION  DE ACTOS Resoluciones de Atencion
R PE | 520 | REPARACION 5 ADMINISTRAT | .05.649 | Y, Reparacion Colectiva a
Victimas
COLECTIVA 1VOS
Historiales del Programa
. de Reparacion Colectiva
DIRECCION DE 520 ﬁgsﬁ&igfgﬁo'\‘ RE 55 HISTORIALES DE 55.21 para Sujetos no Etnicos
REPARACION COLECTIVA VICTIMAS : (Ruta_ de  Reparacion
Colectiva).
Historiales Programa de
. SUBDIRECCION  DE Reparacién Colectiva a
3;';5\?&‘3'3" pE 520 REPARACION 55 HISE?CRTI@,‘ES PE | 5525 Organizaciones y Grupos
COLECTIVA (Ruta de Reparacién
Colectiva)
S @l Historiales Programa de
DIRECCION DE 520 RLEJEADéiEIoé WD 55 HISTORIALES DE 55.27 Reparacic’;n Colectiva para
HE NG LY COLECTIVA VICTIMAS : Sujetos Etnicos (Ruta de
Reparacion Colectiva
Etnica)
Planes Integrales de
DIRECCION DE SUBDIRECCION ~ DE Reparacién Colectiva
REPARACION 520 REPARACION 75 PLANES 75.461 | PIRC, Sujetos no Etnicos,
COLECTIVA Etnicos, Organizaciones y
Grupos
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e - DIRECCION DE ACTOS Resoluciones en Materia
REGISTRO Y 600 REGISTRO Y GESTION .05 ADMINISTRAT .05.663 | de Registro Unico de
DE LA INFORMACION IVOS Victimas
DIRECCION bE Historiales de Exclusiones
. - HISTORIALES DE en Materia de Reparacion
prRECCION, PE | 600 | REGISTRO Y GESTION 55 V?CTIM e 55.177 | e viet p
DE LA INFORMACION e victimas
TGN e DIRECCION DE LINEAMIENTO S Lineamientos Estratégicos
REGISTRO Y 600 | REGISTRO Y GESTION 65 ESTRATEGICO & | ©5.381 | de Valoracion
DE LA INFORMACION
SUBDIRECCION  DE Historiales de Inclusion
DIRECCION DE 610 VALORACION v 55 HISTORIALES DE 55.179 por sentencias judiciales
REGISTRO Y REGISTRO VICTIMAS ) en Materia de Reparacién
de Victimas
. Historiales de las
DIRECCION DE 610 \S/XE(?&E%'I\‘ON DE 55 HISTORIALES DE 55.183 Declaraciones de Eventos
RECISIROM REGISTRO VICTIMAS : Tipo Masivos en Materia de
Reparacion de Victimas
. SUBDIRECCION  DE Historiales de las
REGISTRO ¥ PE | 610 | VALORACION Y 55 ML ORI e OF | 55.185 | Declaraciones de Sujetos
REGISTRO Colectivos en Materia de
Reparacién de Victimas
. SUBDIRECCION  DE Historiales de las
DIRECCION, PE | 610 | VALORACION Y 55 AL R e P& | 55.187 | Declaraciones Tipo
REGISTRO Individual en Materia de
Reparacion de Victimas
. SUBDIRECCION RED s
DIRECCION DE Actas de Subcomité
620 NACIONAL DE 3 ACTAS 03.065 PN :
REGISTRO Y . .
INFORMACION Técnico  Nacional  de
Sistemas de Informacion
. SUBDIRECCION RED .
DIRECCION DE Acuerdos de Intercambio y
620 NACIONAL DE 7 ACUERDOS 07.069 : o
REGISTRO Y . e o
INFORMACION Confidencialidad ~ de la
Informacion
. SUBDIRECCION RED "
DIRECCION DE Informes del Subcomité
620 NACIONAL DE 59 INFORMES 59.341 P )
REGISTRO Y 2
INFORMACION Técnico  Nacional de
Sistemas de Informacion
DIRECCION TECNICA i S
DIRECCION DE Acompafiamiento a la
h DE ASUNTOS INFORMES -
ASUNTOS ETNICOS 700 ETNICOS 59 59.223 Inversion de los Recursos
de la Indemnizacié[l con
Enfoque Diferencial Etnico
DIRECCION TECNICA Informes de Evidencia de
DIRECCION DE Asistencias Técnicas en
: DE ASUNTOS INFORMES ; s
ASUNTOS ETNICOS 700 ETNICOS >3 39:293 | \ateria de Asuntos Etnicos
Y Reparacion Integral a
Victimas
X DIRECCION TECNICA
DIRECCION DE LINEAMIENTO S . .
ASUNTOS ETNICOS 700 DE ASUNTOS 65 ESTRATEGICO 5 | 65:375 Lineamientos del Modelo
ETNICOS de Gestién de lo Etnico
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DIRECCION DE

DIRECCION TECNICA

RA‘ copIGO ‘

Protocolos de Participacion
Efectivo de las Victimas

DISCIPLINARIO

ASUNTOS ETNICOS 700 DE ASUNTOS 93 PROTOCOLOS 93.533 Pertenecientes a
ETNICOS Comunidades Negras
Afrocolombianas, Raizales
y Palenqueras
DIRECCION DE DIRECCION TECNICA Protocolos de Participacion
ASUNTOS ETNICOS 700 | DE ASUNTOS 93 PROTOCOLOS 93.535 | Nifios, Nifias,
ETNICOS Adolescentes, Afros vy
Comunidades Indigenas
DIRECCION DE DIRECCION TECNICA Protocolos de
ASUNTOS ETNICOS 700 DE ASUNTOS 93 PROTOCOLOS 93.537 Participacion, Pueblos vy
ETNICOS Comunidades Indigenas
GRUPO DE PUEBLOS Y ACTOS Resoluciones de
DIRECCION DE Reparacién Colectiva
z COMUNIDADES . ADMINISTRAT .05. oo L
ASUNTOS ETNICOS 701 INDIGENAS 05 IVOS 05.657 Etnicos Coordinacion
Indigena
GRUPO DE PUEBLOS Y Historiales de Evidencias
DIRECCION DE 701 COMUNIDADES 55 HISTORIALES DE 55.175 De Sujetos De Repa,racién
ASUNTOS ETNICOS i VICTIMAS : Colectiva Etnicos
INDIGENAS vda ,
Coordinacién Indigena
GRUPO | DE
REPARACION Y Resoluciones de
DIRECCION DE é-'c-)EMNUCd?D'\‘ADEé s ACTOS Asistencias Técnicas a las
ASUNTOS ETNICOS 702 NEGRAS .05 ADMINISTRAT .05.647 | Comunidades Negras,
AFROCOLOMBIANAS, Ivos Afrocolombianas, Raizales
RAIZALES N y Palenqueras
PALENQUERAS
GRUPO DE Historiales de las
;{EEQE%’{IONA LA; Evidencias de Asistencias
i Técnicas a las
DIRECCION DE COMUNIDADES HISTORIALES DE A
ASUNTOS ETNICOS 702 NEGRAS, 55 VICTIMAS 55.189 | Comunidades Negras,
AFROCOLOMBIANAS, Afrocolombianas, Raizales
RAIZALES Y y Palenqueras
PALENQUERAS
Planes de Mejoramiento
DIRECCION GENERAL 100 DIRECCION GENERAL 75 PLANES 75.429 Contraloria General de la
Republica
GRUPO DE L
COOPERACION Informes Técnicos de
DIRECCION GENERAL 101 INTERNACIONAL Y 59 INFORMES 59.357 Alianzas con Cooperantes
ALIANZAS Internacionales
ESTRATEGICAS
ACCIONES
?J.I‘%':QA ASESORA 152 gEgFfSESTA JUDICISE 1 CONSTITUCIO 01.09 Acciones de Tutela
NALES
GRUPO DE CONTROL T
SECRETARIA GENERAL 165 INTERNO 87 ;’S'%%Eus:gg 87.489 Pro;esqs Disciplinarios
DISCIPLINARIO Ordinarios
GRUPO DE CONTROL PP
: PROCESOS Procesos Disciplinarios
SECRETARIA GENERAL 165 INTERNO 87 JURIDICOS 87.491 Verales
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coDI Go OFICINA PRODUCTORA ‘ copIGO ‘ copIGO SUBSERIE

ADMINISTRATIVA
Informes Mensuales de
GRUPO DE ATENCION Estrategias de
SECRETARTA GENERAL 172 A VICTIMAS EN EL 59 INFORMES 59.345 Recuperacion  Emocional
EXTERIOR para Victimas en el
Exterior
DIRECCION DE DIRECCION DE Informes de Asistencias
GESTION 300 GESTION 59 INFORMES 59.231 Técnica en Gestion
INTERINSTITU CIONAL INTERINSTITUCIONAL Interinstitucional
) SUBDIRECCION Certificaciones de
DIRECCION DE R . ., . .
GESTION 310 COORDINACION 13 CERTIFICACI 13.085 Reglonallzau_gn Indicativa
INTERINSTITU CIONAL SNARIV ONES de la Inversiéon del Orden
Nacional
DIRECCION DE Egs\%ﬁg(ig’{‘m‘ DE Informes de Medicion de
GESTION SOCIAL Y 410 ATENCION DE 59 INFORMES 59.33 Satisfaccion Bitdcora
HUMANITARIA EMERGENCIAS Diaria de Eventos
DIRECCION E EFL{JE\%EE(I:&{PN D$ Informes de Medicion de
gﬁﬂ}ﬂyTAR-‘}:CIAL Y 410 ATENCION DE 59 INFORMES 59.35 Satisfaccion de Atencién
EMERGENCIAS de Emergencias
DIRECCION DE GRUPO DE ENFOQUE Informes de Satisfaccién
REPARACION 502 PSICOSOCIAL 59 HNFOIRIIES 59.313 Psicosocial
GRUPO . . .
DIRECCION DE ADMINISTRADOR DEL Historiales de  Bienes
REPARACION 503 FONDO PARA LA 53 HISTORIALES 53.167 Inmuebles en Materia de
REPARACION DE LAS Reparacién de Victimas
VICTIMAS
GRUPO o _
Y Taa o ADMINISTRADOR DEL Historiales de  Bienes
REPARACION 503 FONDO PARA LA 53 HISTORIALES 53.169 Muebles en Materia de
REPARACION DE LAS Reparacion de Victimas
VICTIMAS
Informes de Comité de
ESH?I(\I)ISTRADOR DEL Recomendacién de
o PE | 503 | FONDO PARA LA 59 INFORMES 59.261 Er_ma]en_a_c[ond Kt‘ / dol
REPARACION DE LAS isposicién de Activos de
viCcTIMAS Fondo para la Reparacion
a las Victimas
Tl - SUBDIRECCION  DE Informes de Asistencia
REPARACION 510 REPARACION 59 INFORMES 59.227 Técnica del Programa de
INDIVIDUAL Acompafiamiento

Tabla 3 Listado de series y subseries Documentos Vitales

NOTA: EL LISTADO DE SERIES Y SUBSERIES FUE TOMADO DEL
SUBPROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
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4.4 RIESGOS A LOS ARCHIVOS

Realizado, revisado y verificado los procesos, definidos los documentos que se
deben proteger, se identificaron los riegos y amenazas que los pueden afectar.
Estos riesgos se pueden clasificar.

RIESGO PROBALIDAD OBSERVACION
POCO PROBLABE PERDIDA DE DOCUMENTOS
PROBLABE NORMAL PERDIDA DE DOCUMENTOS
MUY PROBLABE ALTA PERDIDA DE DOCUMENTOS

IMPACTO PROBALIDAD
BAJO

MEDIO MODERADO
ALTO MAYOR |

Tabla 4 tabla de riesgos e impactos

4.5 AMENAZAS DOCUMENTOS Y/O ARCHIVOS

A continuacién, se relacionan las amenazas que pueden afectar a los archivos
de la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas y los impactos
que puede generar a los archivos y documentos de la entidad.

DESCRIPCION DEL RIESGO PROBABILIDAD ‘ IMPACTO
Sustraccion De Informacion PROBABLE MEDIO
Sustitucion De Informacion PROBABLE MEDIO
Adulteracion De Informacion PROBABLE MEDIO
Falsificacion De Informacion PROBABLE MEDIO
Perdida De Documentos PROBABLE MEDIO
Hurto De Informacion Y Documentos PROBABLE MEDIO
Inundacion POCO PROBLABE ALTO
Sismo O Terremoto POCO PROBLABE MEDIO
Incendio POCO PROBLABE ALTO
Virus Informatico POCO PROBLABE BAJO
Caida De La Base De Datos POCO PROBLABE BAJO
Pérdida De Datos PROBABLE BAJO
Ataques Internos POCO PROBLABE BAJO
Corte De Energia Eléctrica POCO PROBLABE BAJO
Instalaciones Eléctricas Inadecuadas POCO PROBLABE BAJO
Conflictos Armados PROBABLE ALTO
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Asonadas POCO PROBLABE ALTO
Vandalismo POCO PROBLABE ALTO
Riesgos Bioticos PROBABLE BAJO
Riesgos Ambientales PROBABLE BAJO

Tabla 5 Amenazas documentos y/o Archivos (Impacto — Probabilidad)
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Tomar informacién sin autorizacién, o
SUSTRACCIOI\{ DE manl'pulamon indebida para beneficioso pérdida Total O Parcial De
INFORMACION propio de terceros. Informacion X X X BAJA MEDIA
SUSTITUCION DE Cambiar informacion vital para la Pérdida Total O Parcial De
L X X X BAJA MEDIA
INFORMACION organizacion. Informacion -
ADULTERACION DE " . . L, Pérdida Total O Parcial De
INFORMACION Es modificar informacion sin autorizacion. Informacion X X X BAJA MEDIA
PERDIDA DE FALSIFICACION DE Imitar o copiar algo haciéndolo pasar por Pérdida Total O Parcial De
INFORMACION INFORMACION auténtico. Informacién X X X BAJA MEDIA
Extravi6 o perdida de informaciéon o
PERDIDA DE documentacién, deterioros y fugas de
DOCUMENTOS informacién. por error involuntario o Pérdida Total O Parcial De
descuido. Informacién X X X BAJA MEDIA
HURTO DE Su.straer o tf)m.ar., un bien e.\Jeno. In.tento.de
privar a un individuo o entidad de indebida
INFORMACION ¥ de informacién o documentos su propiedad Pérdida Total O Parcial De
DOCUMENTOS D i — X X X BAJA MEDIA
de forma permanente. omacion
Es la ocupacion por parte del agua de zonas
que habitualmente estan libres de esta, bien
sea por desbordamiento de rios, quebradas
o riachuelos. afectaciones meteoroldgicas
(lluvias, granizo). Es probable, algunas
INUNDACION territoriales se encuentran ubicadas en
lugares geograficamente inundables. En esta
; o Pérdida Total O Parcial De
parte' se incluye las . ljlblcauc.me? de Informacién X X X X BAJA ALTA
conexiones de agua y servicios sanitarios en
las instalaciones del archivo y demas oficinas
de gestion.
DESASTRES Un sismo o un terremoto es un fenémeno
natural que consiste en una sacudida de la
SISMO O TERREMOTO superficie terrestre, producida por el Pérdida Total O Parcial De
movimiento de las capas interiores de la Informacién X X BAJA ALTA
Tierra.
Fuego de grandes proporciones que se
desarrolla sin control, el cual puede
presentarse de manera instantdnea o
INCENDIO gradual, pudiendo  provocar  dafios
materiales, interrupcién de los procesos de Pérdida Total O Parcial De
6 X X X BAJA ALTA
produccién, pérdida de vidas humanas y Informacion
afectacion al ambiente.
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DESCRIPCION DEL

RIESGO RIESGO

VIRUS INFORMATICO

REDACCION DEL RIESGO

Virus informéatico es un software que tiene
por objetivo alterar el funcionamiento
normal de cualquier tipo de dispositivo
informatico, sin el permiso para lograr fines
maliciosos sobre el dispositivo.

AMENAZA

Pérdida Total O Parcial De
Informacién

IDENTIFICACION DE AMENAZA
ANTROPICO

NATURAL

INTERNA

FUENTE DEL RIESGO

EXTERNA

NIVEL DE
AMENAZA

BAJA

NIVEL DE

VULNERABILIDAD

BAJA

CAIDA DE LA BASE DE
DATOS

Error al momento de acceder a la
informacion almacenada en la base de datos.

Pérdida Total O Parcial De
Informacién

BAJA

BAJA

PERDIDA DE DATOS

La incapacidad de acceder a los datos desde
una copia de seguridad o un sistema
informatico previamente en
funcionamiento. La eliminacion accidental
de archivos o la sobreescritura de
estructuras de control de datos.

Pérdida Total O Parcial De
Informacién

BAJA

BAJA

INFORMATICO -
TECNOLOGICO -

. ATAQUES INTERNOS
ELECTRICO

Perjuicios para la seguridad de la
informacién. La no definicion de roles,
perfiles y controles adecuados para el
manejo y manipulacién de la informacion al
interior de la entidad.

Pérdida Total O Parcial De
Informacién

BAJA

BAJA

CORTE DE ENERGIA
ELECTRICA

Suspension temporal o prolongada de la luz
eléctrica. Es probable, por las malas
condiciones del cableado eléctrico de la
zona, lo cual hace que haya cortes
constantes de energia.

Pérdida Total O Parcial De
Informacién

BAJA

BAJA

INSTALACIONES
ELECTRICAS
INADECUADAS

Instalaciones eléctricas no se encuentran en
Optimas  condiciones ya que algunas
territoriales no  posee instalaciones
adecuadas o cuentan cableado antiguo.

Pérdida Total O Parcial De
Informacién

BAJA

BAJA

CONFLICTOS
ARMADOS

Es la ocurrencia de tipo terrorista por
ataques a las instalaciones donde se
encuentran las oficinas territoriales de la
entidad debido a la presencia de grupos
armados ilegales.

Pérdida Total O Parcial De
Informacién

BAJA

MEDIA

ANTROPOGENICOS ASONADAS

Es un tumulto, motin o disturbio que se
distingue de la manifestacion por su caracter
violento y la perturbacién del orden publico.

Pérdida Total O Parcial De
Informacién

BAJA

MEDIA

VANDALISMO

Acciones vandalicas son generalmente
impulsadas por motivos en los que
interviene informacién comprometedora
para una persona, causa o motivo y debido a
ello no solo se busca desaparecerla, sino
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DESCRIPCION DEL . IDENTIFICACION DE AMENAZA FUENTE DEL RIESGO NIVEL DE NIVEL DE
RIESSO RIESGO REDACCIONIDELRIESSO ANENSZE NATURAL  ANTROPICO INTERNA \ EXTERNA (T VU EE SRR
también acabar con la vida de aquellos que Pérdida Total O Parcial De X X X BAJA MEDIA
han tenido acceso y potencial conocimiento Informacion
de la informacién.
Pueden presentarse en los archivos como
riesgos bidticos. Las bacterias, virus, hongos,
RIESGOS BIGTICOS insectf)s, animales y plantas son agentes
infecciosos presentes en los soportles pérdida Total O Parcial De
) s:::l;z:r;t;iz;i:s;ando posible afectacion Informacién X X X X BAJA MEDIA
NATURALEZA FISICA - -
Riesgos ambientales a los que se ven
RIESGOS expuestos los documen?os y archivo.s,
AMBIENTALES pueden ser afectados variantes del medio o .
ambiente, ubicacién geografica y los Pérdida Total O Parcial De
elementos que lo rodean. Informacién X X X X MEDIA MEDIA

Tabla 6 Amenazas documentos y/o Archivos (Riesgos - Amenazas)
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4.6 GENERALIDADES

El plan de Riesgos y Emergencias documental para los archivos debera estar
articulado con el Plan de Emergencia Sede San Cayetano - Bogota y los
planes de emergencia de las direcciones territoriales de la Unidad para
la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas. Es importante tener en
claro que este plan esta dirigido a la recuperaciéon de los documentos y/o
archivos en caso de que se presente una emergencia.

En el plan de emergencia de la entidad esta definido las generalidades del este
en donde definen los componentes organizacional y operativo, Planes operativos
normalizados de emergencias, en caso de que se presente una emergencia por
cualquier causa definida. Se debe aplicar como atenciéon primaria los planes
definidos por el area de talento humano de la unidad para las victimas como
responsable.

Posterior atendida la emergencia y aplicada el Plan de Emergencia Sede San
Cayetano - Bogota y los planes de emergencia de las direcciones territoriales de
la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas. Siempre
garantizando la integridad y seguridad de las personas, se debera iniciar y aplicar
El plan de Riesgos y Emergencias documental para los archivos.

En caso de ser necesario la ampliacién del protocolo de emergencias consultar
https://www.unidadvictimas.gov.co/es/prueba-sig/gestion-de-talento-humano.

4.7 PRINCIPIOS DEL PROTOCOLO

Se debe promover la conservacién del patrimonio documental procurando que
los documentos cumplan su objetivo, salvaguarda y disposicién final definidos
en los instrumentos archivisticos, en caso de presentarse algun siniestro, la
seguridad del personal y preservacién de la integridad humana debe ser la
prioridad, posterior a que se garantice la seguridad e integridad se debera velar
por la recuperacion, preservacién y conservacion del patrimonio documental.

4.8 DOCUMENTACION AFECTADA POR SINIESTRO

El Archivo General de la Nacién AGN, como ente rector de control y vigilancia ha
dictado normatividad para la salvaguarda de documentos en circunstancias de
riesgo. Definid también los riesgos de los siniestros mas comunes que afectan
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los documentos y los archivos como inundaciones, incendios y las infecciones de
agentes bioldgicos como microorganismos u hongos, a los cuales en caso de
presentarse la afectacion se debera aplicar el plan de Riesgos y Emergencias
documental para los archivos teniendo la finalidad de rescatar la mayor cantidad
de documentos que sea posible lo que garantiza la informacion a los grupos de
interés.

Un Siniestro en la mayoria de las ocasiones se presenta de un momento a otro,
posterior a la aplicacién de Plan de Emergencia Sede San Cayetano - Bogota y/o
planes de emergencia de las direcciones territoriales de la Unidad para la
Atencion y Reparacidon Integral a las Victimas. Garantizar la seguridad del
personal y preservacion de la integridad humana, se debe evaluar los posibles
dafio o afectaciones, el actuar de forma precipitada puede ocasionar errores en
cualquier procedimiento, lo que puede empeorar las afectaciones a los
documentos. Es importante realizar simulacros de prevencién antes de que
acontezca algun siniestro.

En caso de posibles catastrofes que afecten los archivos es necesario haber
revisado, evaluado, ajustado el plan de emergencia, asi como prever acciones
preventivas y correctivas que permita actuar de manera eficaz en caso de que
se presente algun siniestro, estas actividades van dirigidas al prevencién de
desastres en archivos también sirven como herramienta brindando proporcionar
seguridad en la integridad personal y en las acciones a tomar para rescate
documental, esto maximiza la acciones a tomar sean concretas y precisas al
momento de aplicar el plan de Riesgos y Emergencias documental para los
archivos.

4.9 RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACION PLAN DE RIESGOS
Y EMERGENCIAS DOCUMENTAL PARA LOS ARCHIVOS

La responsabilidad es de las areas o unidades productoras, en donde se presente
algun siniestro y que alld generado alguna afectacion de sus documentos de
archivo, se debe brindar la informacién del personal para la implementacién de
el plan de Riesgos y Emergencias documental para los archivos, facilitando los
recursos necesarios para garantizar la seguridad del personal y el rescate de
documentacién siniestrada que sea posible.

El Grupo de Gestidn Administrativa y Documental, de la unidad para las victimas
debera realizar acompafiamientos, visitas de inspeccion para constatar el estado
y condiciones de la documentacion, diagnostico documental y velar por la
aplicacion de la normatividad y procedimientos definidos por El Archivo General
de la Nacién AGN. para la Atencion de Documentacion Siniestrada.
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Para la recuperacion y aplicacion de el plan de Riesgos y Emergencias
documental para los archivos estaran vinculados todo el personal funcionarios,
contratistas y operadores que sus funciones y obligaciones estén vinculadas con
la produccion, recepcion, distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y
disposicién final de los documentos.

También se podra vincular y solicitar acompafiamiento los organismos
institucionales de rescate, emergencias, para el analisis de las situaciones de
riesgo que presenten de manera especifica algunas areas, dichos organismos
podrian apoyar con algunas, asi como indicaciones vitales para llevar a cabo las
actividades en el archivo garantizando la salvaguarda y rescate de los
documentos y archivos.

4.10 IMPLEMENTACION PLAN DE RIESGOS Y EMERGENCIAS
DOCUMENTAL PARA LOS ARCHIVOS

Al momento de presentarse un siniestro Posterior a la atencién del Plan de
Emergencia Sede San Cayetano - Bogotd y/o planes de emergencia de las
direcciones territoriales de la Unidad para la Atencion y Reparacidén Integral a
las Victimas. Garantizar la seguridad del personal y preservacién de la integridad
humana, el personal del Grupo de Gestién Administrativa y Documental antes
de iniciar cualquier accién de recuperacion documental se debera realizar un
diagnostico inicial en donde se debera informar la mayor informaciéon posible
sobre los documentos y archivos afectados, se puede soportar con videos,
fotografias y todo lo que puede visibilizar la magnitud de la afectacion.

Se programara, coordinara y designara el personal para la implementacién del
plan de Riesgos y Emergencias documental para los archivos para la valoracion
previa de los documentos y archivos que fueron afectados por el siniestro
presentado. En caso de que sea detectado un gran dano se debera solicitar
apoyo de organismos para la atencidon de emergencias senalados en el directorio
el Plan de Emergencia Sede San Cayetano - Bogota y los planes de emergencia
de las direcciones territoriales de la Unidad para la Atencién y Reparacién
Integral a las Victimas. De no existir ninguna situacion que pueda tener riesgo
para el personal, se podra dar inicio con las actividades definidas para el rescate
de documentos y archivos.

4.11 ACTIVIDADES ANTE CUALQUIER SINIESTRO

Definir un espacio el cual sera destinado Unicamente para la recuperacion de los
documentos y archivos de la unidad para las victimas, debera contar con unas
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condiciones Optimas para esta labor debera ser un lugar amplio, buena
circulaciéon del aire, libre de contaminacion y protegido de las afectaciones
climaticas.

Se debera asignar roles y responsabilidades para la implementacién del plan de
Riesgos y Emergencias documental para los archivos en donde se debera tener
definidas las actividades y materiales como:

ACTIVIDAD | MATERIALES
Diagnostico documental inicial Guantes de desechables de nitrilo
Secado Documental Tapabocas
Limpieza Documental Bata limpia
glasmcacmn De Los Danos A Los Zapatos resistentes de trabajo fuerte

ocumentos

Identificaciéon Documentos
Prioritarios

Definir Relevancia y/o Valor Vital | Mesas amplias y faciles de mover

Papel o toallas desechables de cocina, no colores y

Gafas de proteccion

Insumos Y Materiales

sin aroma.
Equipo De Proteccion Personal Cuerdas nuevas gque funcionen como tendederos.
Preparacion Del Espacio Ventiladores.
Deshumidificaciéon Documental Brochas textura suave.
Informe final Gasas estériles.

Tabla 7 Actividades y Materiales

4.12 ATENCION DE SINIESTROS

4.12.1 INUNDACION

4.12.1.1 ATENCION PRIMARIA DE LOS ESPACIOS
INUNDADOS:

e Proceder al ingreso cuando las autoridades correspondientes garanticen
que no existen riesgos que pudieran afectar la salud o integridad del
personal.

e Extraccion de agua acumulada con implementos adecuados para esta
labor (bombas de agua, mangueras o cubetas, cepillos, jaladores, etc.)

e Despejar el area de elementos caidos, documentos y/o Cajas que estén
obstaculizando pasillos o espacios de circulacion.

e Se debe Analizar si la actividad de secado puede ser realizada en el propio
depdsito donde se encuentran los archivos y/o documentos o deben ser
trasladados a otro lugar se debe tener en cuenta las concentraciones de
humedad del espacio siniestrado y la cantidad de los documentos
afectados.
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Como atencidn primaria se deben poner a secar al ambiente los
documentos que presentes afectacion o mojados.

No se deben limpiar cajas o documentos que se encuentren mojados, esto
se hace una vez que la documentacién esta seca.

Solicitar y seguir las indicaciones de los profesionales o personas
asignadas para la atencién de la emergencia.

4.12.2 SECADO DE DOCUMENTOS

Se debe definir la practica aplicar existe

Secado Por Absorcién

Secado Por Tuvo De Aire (Actividad Realizada Por Profesionales).
Secado Por Congelacion (Actividad Realizada Por Profesionales).

Secado térmico al vacio (Actividad Realizada Por Profesionales).

Es recomendado que le proceso de secado de los documentos debe realizarse de
forma agil dentro de las primeras 48 horas, después de esto en los documentos
pueden comenzar a aparecer signos de hongos y microorganismos. Las
Actividades propuestas a realizar son:

Mesas para el secado deben estar limpias,

Instalacion en un ambiente ventilado y libre del ingreso de polvo o
contaminantes.

Sobreponer en las mesas, papel secante, rollo de burbujas isotérmico o
toallas de papel absorbente blanco.

El papel absorbente esté seco, puede reutilizarse si no esta contaminado.
Retirar el material dafado del area del desastre, sin sacar documentos de
cajas y folders.

Retirar el material afectado este debe ser con cuidado, se debe comenzar
por los libros o documentos que no presenten un riesgo de dafo.
Clasificar el material siniestrado de acuerdo con el dafio que presente y
se observe:

Humedad

Dilatacion

Fango

Presencia de hongos

Escurrimiento de tintas

Material pegado entre si
Deformacion o desintegracion fisica.

o O 0 O 0O O O

Realizar la seleccién para el secado atendiendo al dano y la importancia
documental.

Pagina 28 de 37



s N

P

Codigo: 710,14,07-3

ek Unidad para Versién: 01

i/ las Victimas PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Fecha: 14/09/2022

Colocar los documentos sobre las mesas de secado previamente
preparadas.

Si las unidades documentales o unidades de conservacion estan dafiadas
deben reemplazarse por nuevas, respetando la informacién de cada uno,
esto evitara el extravio de los documentos y archivos.

Se debe analizar la instalacion de ventiladores en varios puntos del
espacio de secado, se debe evitar corrientes bruscas de aire, promoviendo
la circulacién del aire y la reduccion de los niveles de humedad.

Si las instalaciones tienen aire acondicionado se debe reducir la
temperatura para que las corrientes de aire frias eviten el prolongacién y
crecimiento de hongos y/o microorganismos.

Abrir los documentos que se encuentren pegados o cosidos, de gran
tamano, estas se deben separar en diversas secciones en un tiempo
determinado, para tener un secado uniforme.

Los documentos que contengan cubiertas, tapas o estén encuadernados
se deben el secado debe ser de mayor tiempo debido a que estas reservan
mayor humedad los que puede afectar las hojas del interior.

Separar las hojas con cuidado cuando los documentos se encuentren
secos; utilizando herramientas acordes (espatulas). Se debe evitar
separar hojas que estén pegados o presenten adherencia entre si, es
recomendable esperar para separarse hasta constatar que estén secas
por completo.

Se debe secar el suelo, rincones, estanteria, paredes se pueden colocar
ventiladores y deshumidificadores donde se observe mayor acumulacién
de humedad. La humedad puede afectar a los documentos directamente
mojados, también por evaporacion se pueden afectar los documentos que
estan secos.
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Si la afectacion a los documentos es alta y no sea posible recuperarla se debe
elaborar un inventario de esta, incluyendo una breve descripcién documental,
tener un registro fotografico Y/o Video, para evaluacion de la afectacién
documental. al terminar el inventario se debera reportar al grupo de gestién

administrativa y documental.

Se debe reportar y enviar acta de los hechos del siniestro a los entes de vigilancia
y entes reguladores, Archivo general de la nacion, procuraduria general de la
nacion y demas entidades que se pueda ver afectada por la pérdida de

documentacion.
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4.12.3 LIMPIEZA DE DOCUMENTOS

Tener en cuenta y atender las posibles causas o riesgos que pueden generar o
son causas de la inundacion: el desbordamientos de rios, arroyos, quebradas,
realizar la custodia o almacenamiento de documentos y/o archivos en un espacio
no adecuado para esta labor sétanos, desniveles, filtraciones, rotura de
conductos o tuberias, la falta de mantenimiento los techos, una inadecuada
impermeabilizacion o obstruccién de canales y desaglies, depdsitos de agua,
tanques de reserva ubicadas en los techos o subterraneos cerca a los depdsitos
de documentos y/o archivos.

e Eliminada la humedad de los documentos, se debe proceder a la limpieza
de los documentos y/o archivo afectadas, poner un trapo humedo (suave)
frente al documento el cual limpiara las particulas de suciedad.

e Manchas en el papel o afectaciones de riesgo bioldgico deberan ser
intervenidos por profesionales.

e En caso de que los documentos tengan material abrasivo (grapas, metal
que puedan presentar riesgo de oxidacion.

e La limpieza sera para la eliminacién de materiales sdlidos, tierra, hongos
o0 deshechos de insectos.,

e Antes de volver a almacenar los documentos secos se debe confirmar, por
medio de un termohigrometro, que la humedad relativa esté en un rango
entre 30% y 45%.

e Eliminar la humedad. Depdsitos de agua en el espacio utilizada para la
salvaguarda y/o custodia de los documentos.

e Inspeccionar los espacios, estanterias del area de custodia. La estanteria
debe estar seca, no debe presentar humedad, suciedad, ni presencia de
microorganismos Y/o hongos.

e Verificado que los documentos se encuentren secos en su totalidad se
deberan almacenar en sus correspondientes unidades de conservacion,
respetando la identificacion documental.

o Identificada la causa que presento la inundacion se deberan tomar las
medidas preventivas y correctivas con el fin de evitar a futuro se vuelva
a presentar el siniestro de inundacion.

e No usar estufas, calentadores o cualquier fuente de calor. Se recomienda
el uso de utensilios como deshumidificadores, aire acondicionado y/o
ventiladores si se tienen disponibilidad de uso.

De tener en archivos o documentos diferentes al papel (Cd, Dvd, Usb, Planos,
Videocasettes, Etc.). Se debe realizar el proceso de secado y limpieza sin afectar
el formato que se encuentre es decir analizar el estado y proceder a las
actividades, garantizando alguna afectacion que pueda generar dafios




Codigo: 710,14,07-3

s N

P

S2=7 Unidad para Versién: 01

Yt 2| ,
‘-¥ / las Victimas PROCESO GESTION DOCUMENTAL Fecha: 14/09/2022

Pagina 31 de 37

irreparables para estos, de no tener en claro el proceso que se deberd ser
trasladado a los responsables del grupo de gestién administrativa y documental.

4.13 INCENDIO

Como atencidon primaria y erradicacidon del fuego se deben usar los extintores
gue contengan polvo quimico seco (no Liquidos). Los cuales servirdn para
combatir un fuego en su primera etapa que no afecten la seguridad del ser
humano. Si la magnitud del fuego es alto y ha ido aumentando y se puede
presentar o percibir unos altos niveles de las llamas se debe dejar a cargo de las
instituciones especializadas en decir el cuerpo de bomberos, los cuales deben
ser informados en el | momento que inicia o se detecta un incendio.

El siniestro provocado por el fuego genera dafios irreparables generar un
traumatismo en los documentos y archivos afectados, Algunas afectaciones por
incendio generan dafos a los documentos y/o archivos que permiten rescatar el

papel:

e Suciedad causada por el hollin
¢ Humo que se adhiere a los documentos
e Humedad ocasionada por la extincion del fuego.

La calcinacion documental significa carbonizacion que consiste en una
combustién completa lo que deja reducida el papel a cenizas, lo que implica que
la recuperacion es imposible de los documentos y la informacién que estos
contengan.

4.13.1 RECUPERACION DE DOCUMENTOS

e Proceder al ingreso cuando las autoridades correspondientes garanticen
que no existen riesgos que pudieran afectar la salud o integridad del
personal.

e Se deberan abrir puertas, ventanas cubiertas con el fin de ventilar y
eliminar el olor a quemado, humo y particulas, lo cual debera disminuir
habiendo intervenido la documentacién afectada por el fuego y se halla
realizado la limpieza a profundidad.

e Proceder a la extraccion y secado del agua que pudo haberse generado al
momento de combatir al fuego con implementos adecuados para esta
labor (bombas de agua, mangueras o cubetas, cepillos, jaladores, etc.)

e Revisar y demarcar el espacio adecuado para realizar la limpieza y secado
documental
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Despejar el drea de elementos caidos, documentos y/o Cajas que estén
obstaculizando pasillos o espacios de circulacion.

Se debe Analizar si la actividad de secado puede ser realizada en el propio
depdsito donde se encuentran los archivos y/o documentos o deben ser
trasladados a otro lugar se debe tener en cuenta las concentraciones de
humedad del espacio siniestrado y la cantidad de los documentos
afectados.

No se deben limpiar cajas o documentos que se encuentren afectados.
Solicitar y seguir las indicaciones de los profesionales o personas
asignadas para la atencion de la emergencia.

4.13.2 SECADO DE DOCUMENTOS

Proceder a clasificar la documentacion de acuerdo con sus danos:

o Calcinacién
o Carbonizacién
o Suciedad por hollin y humedad.

Los Documentos y/o archivos hayan sufrido dafios considerados como
irreversibles (calcinacién, carbonizacion) se debe elaborar un inventario
de esta, incluyendo una breve descripcidn documental, tener un registro
fotografico Y/o Video, para evaluacion de la afectacion documental. al
terminar el inventario se debera reportar al grupo de gestion
administrativa y documental.

Al momento revisar y verificar el estado de los documentos de las
unidades de conservacion que no hubiesen recibido afectacidon de deberan
separar para su atenciéon posterior al secado e intervencion.

Realizar una primera seleccion en donde se debe atender el nivel de
importancia del documento y dafio, se debe garantizar y respetar su
ubicacién e identificacion.

Para prevenir el crecimiento de hongos y microorganismos se debe aplicar
los antes mencionado. En secado por inundaciones.

4.13.3 LIMPIEZA DE DOCUMENTOS

Al momento que los documentos se puedan verificar y comprobar que ya
estan secos, se procedera atender los documentos que se detectd
afectacion por hollin y/o humo utilizar materiales propios para esta labor.
De ser posible se recomienda usar una aspiradora en una intensidad muy
baja que no pueda rasgar el papel, se debe cambiar las gasas o trapos de
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algoddén limpias en la manguera, se debe tener cuidado para no expandir
el hollin, reemplazar las gasas o trapos de algodén de cuando estén
sucios.

Identificar los libros, legajos o encuadernado que se evidencie un dafio
muy evidente, estos pueden ser necesario aplicar una recuperacion que
llevara mas tiempo segun la afectacion.

Las unidades de conservacion que no sufrieron afectacion deberan ser
limpiadas por fuera usando una aspiradora, trapos de algodén o gasas se
debe evitando el roce excesivo para no expandir particulas que puedan
afectarla.

Realizar limpieza profunda de las areas de custodia y almacenamiento, de
la estanteria. Se debe procurar por en no uso de quimicos como cloro o
aromatizantes, detergentes alguno de estos productos puedes emitir
algunos vapores que puede afectar los documentos.

Se debe garantizar que la estanteria haya sido revisada en donde se
verifique el ajuste de los tornillos, anclajes, bandejas lo que garantiza la
optima y correcta utilizacidon, posterior a esto se puede almacenar los
documentos y/o archivos intervenidos.

4.14 BIODETERIORO

Cuando se presenta un siniestro de inundacion o incendio puede tener riesgo en
la proliferacién de hongos y microorganismos en los documentos afectados esto
debido a la humedad provocada en ingreso de agua al presentarse una
inundacion y también por accién al extinguir el fuego. Por esto en el documento
se menciona que la intervencién e implementacion del plan de Riesgos vy
Emergencias documental para los archivos antes de las siguientes 48 horas
posterior a este tiempo ya los documentos y/o Archivos pueden ser afectados y
presentar hongos y microorganismos.

Proceder al ingreso cuando las autoridades correspondientes garanticen
que no existen riesgos que pudieran afectar la salud o integridad del
personal.

Los Documentos y/o archivos hayan sufrido afectacion por biodeterioro se
debe elaborar un inventario de esta, incluyendo una breve descripcién
documental, tener un registro fotografico Y/o Video, para evaluacion de
la afectacion documental. al terminar el inventario se debera reportar al
grupo de gestién administrativa y documental.

Los documentos y/o archivos detectados con hongos deben ser
manipulados utilizando equipo de proteccién basico (Guantes, Tapabocas,
cofia, gafas y bata).
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En caso de que se estime que el material afectado no se alcanza a secar
en menos de 48 horas es importante aplicar técnicas especificas para
evitar del crecimiento de hongos y microorganismos, estas técnicas deben
ser evaluadas y aplicadas por personal especializados los cuales definiran
la técnica aplicar.

Se debe separar el material que presente biodeterioro, el cual se debera
envolver en plasticos de alta densidad en un lugar separado de la
documentacion que no presenta dafios, esto evitara que esto de
propaguen y afecten a otros documentos.

De ser detectado una gran afectacién a los documentos y/o archivos se
debera informar a El Grupo de Gestién Administrativa y Documental el
cual sera el encargado de coordinar la intervencion a la documentacién
siniestrada la cual sera dirigida por especialistas en restauracion.
Identificados los documentos infectados se deben separarse del resto de
documentos y archivos no afectados. De ser detectado un gran volumen
se sugiere asignar un sitio especifico y poner esta documentacién en
cuarentena.

En caso de que sea un bajo volumen afectada, realizar un espacio aislado
con plastico de polipropileno delgado, si es necesario alguna intervencién
en algun documento, se podra evaluar restauracion en estos.

Controlar los hongos en los documentos debe ser coordinada por
profesionales en restauracion los cuales seran los encargados de brindar
informacién técnica para la intervencion.

Detectado e identificados los documentos clasificados de alto valor
archivistico se tendra que evaluar los procesos técnicos correspondientes
para garantizar de ser posible la recuperacion de la informacién.

Los documentos que presenten un grado de infeccién que represente un
alto riesgo sanitario se deben seguir las indicaciones brindadas por el
archivo general de la nacion AGN. En sus acuerdos, minimanules y demas
informacidén que como ente rector tiene a disposicidén para estos casos.
Los documentos que puedan generar un riesgo sanitario por infeccion
deben ser tratados como Residuos Peligrosos, por esto debe solicitarse el
acompafiamiento y manejo de las instituciones correspondientes para su
atencién.

4.15 SISMO

Pagina 34 de 37

Si bien un movimiento tellrico es la causa factor, existen otros mecanismos que
son clasificadas como otras fuentes secundarias en donde se encuentran
conflagraciones, derrumbes, fugas, etc.; se debe tener en cuenta e identificar la
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causa para aplicar los procesos de emergencia y protocolos segun los dafios
generados. Se pueden aplicar las siguientes actividades:

Confirmar que la finalizacion del movimiento tellUrico existe una gran
probabilidad que después de un movimiento fuerte alld pasado, se pueden
presentar una serie de réplicas. El plan de Riesgos y Emergencias
documental de debe iniciar una vez se ha confirmado la finalizaciéon de
todo movimiento.

Se debe informar y solicitar el apoyo y revision de las infraestructuras,
edificaciones, estanterias a la Unidad Administrativa Especial Cuerpo
Oficial Bomberos de Bogotda, el movimiento puede presentar inestabilidad
lo que podra generar posibles derrumbes parciales o totales posteriores.
Se debe garantizar garantice la estabilidad de las infraestructuras,
edificaciones, estanterias y que genera seguridad para ingresar y
permanecer en los depdsitos de archivo.

Proceder al ingreso cuando las autoridades correspondientes garanticen
que no existen riesgos que pudieran afectar la salud o integridad del
personal.

Los Documentos y/o archivos hayan sufrido afectacidon se debe elaborar
un inventario de esta, incluyendo una breve descripcion documental,
tener un registro fotografico Y/o Video, para evaluacién de la afectacion
documental. al terminar el inventario se debera reportar al grupo de
gestion administrativa y documental.

Una vez realizado el inventario de los documentos afectados, se debera
proceder a los procesos antes relacionados para la limpieza documenta
De ser detectado una gran afectacién a los documentos y/o archivos se
debera informar a El Grupo de Gestién Administrativa y Documental el
cual sera el encargado de coordinar la intervencion a la documentacién
siniestrada la cual sera dirigida por especialistas en restauracion.

4.16 PRIMEROS AUXILIOS DOCUMENTALES

Definido los posibles riesgos que pueden afectar en caso de siniestro a los
documentos y/o archivos, se requiere la aplicacion de algunas medidas o
primeros auxilios garantizando la conservacion documental. Estas actividades
técnicas estan dirigida a detener mecanismos que pudieron afectar a los
documentos y asi el acceso a la informacidén que estos contenga.

Por esto se relaciona las principales actividades como primeros auxilios
documentales segun los riesgos o siniestros descritos, es importante tener en
claro que estos procesos deben ser coordinados, vigilados y controlados por
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personal previamente capacitada, bajo la guia de profesionales en el campo de
la conservacién y restauracion de patrimonio cultural, con experiencia en
acervos y conservacién documentales guia y acompafiamiento que presta el
archivo general de la nacion AGN. Algunas actividades para realizar como
primeros auxilios:

e Eliminacion De Material Metalico (Grapas Y Clips).
e Eliminacion De Material Agregado No Adherido.

e Fijacion De Folios Sueltos.

e Limpieza Documental Y Re-almacenamiento.

e Eliminacion De Cintas, Etiquetas Y Adhesivos.

e Unidon De Rasgaduras.

e Correccion De Dobleces Y Deformaciones.
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