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. ANTECEDENTES

En la ejecucién de las actividades vinculadas a los servicios a la poblacién salvadorefia por parte de la
Defensoria del Consumidor (DC) es importante tener en cuenta que en vista de la atencion al usuario
prestada por la institucién de forma cotidiana, se realizan gestiones que se consolidan con datos
personales, datos que con sustento en la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) corresponden a
datos personales, datos que son privados en poder de las instituciones, que de acuerdo a lo estipulado
en el articulo 6 de la mencionada ley, son de caracter confidencial. Es por ello que en su diario actuar, la

DC debe establecer medidas de proteccién y conservacién de los documentos.

Los documentos y archivos que la DC son diversos y pueden ser comunicativos internos y/o externos, y
todos poseen un tiempo de conservacién determinado por las tablas de plazos de conservacion
documental correspondiente a cada unidad administrativa productora. Es por ello que es importante la
conservacién de los documentos y archivos mientras su ciclo de vida no culmine, que se resguarden en

caso de requerir informacion.

La preocupacién por el resguardo del patrimonio documental en la DC no es nada nuevo, obedece a una
serie de documentos y protocolos que han sentado un antecedente en la gestién documental,
documentos como: “Manejo de incendio en el archivo central”, “Acciones a implementar para controlar
biodeterioro, la temperatura y la humedad relativa en el archivo central”, “Factores de riesgo en el
archivo central” y muchos mas sientan las bases del presente documento que unifica documentos con

procedimientos previamente establecidos con procedimientos en caso de emergencias.

Factores como los desastres naturales, el cambio climético, guerras, los conflictos sociales, el comercio
ilicito han propiciado en muchas ocasiones la pérdida irreversible de documentos, es importante resaltar
que la toma de decisiones en el manejo de emergencias y la prevencion ante dichos sucesos es crucial

para la posterior recuperacion y/o conservacién de los documentos.
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Il. ORGANIZACION DOCUMENTAL DE LA DC

Con la finalidad de la conservacién documental en caso de siniestros y de forma preventiva es importante

reconocer qué es lo que se busca proteger o qué se busca rescatar o gestionar en caso de una emergencia.

En la DC se cuentan con diversos tipos de resguardo documental, en razén de su clasificacién podemos

definirlos de la siguiente manera:

Tipo de resguardo

Definicion

Archivo de Gestion

Documentos que se encuentran en las oficinas
de las diversas unidades administrativas
productoras.

Archivos Especializados

Pueden estar o no en la unidad productora que
dio su origen, por lo general corresponden a
expedientes.

Archivo Periférico

En instituciones que atienden usuarios,
generalmente se hace necesario el uso de
instalaciones distribuidas en el territorio donde
se almacenan documentos.

Archivo Central

Es el lugar donde la documentacién que finalizé
su ciclo de vida en el archivo de gestion se
resguarda entrando en la fase “semiactiva”,
donde las consultas a la misma son esporédicas
o nulas.

Respaldo Digital

Nube, servidor, carpeta de digitalizacién, son
algunos de los nombres que recibe el espacio
virtual donde la informacién de la DC existe fuera
del plano fisico.

Cada uno de los archivos mencionados posee diferentes situaciones, ubicaciones y particularidades y para

cada uno. Y su forma de abordar cada emergencia serd diferente. Adicionalmente, existen factores de

riesgo asociados en mayor medida respecto de otros. En el presente documento se abarcaran los riesgos

que pueden propiciarse en las diferentes sedes de la DC.

La DC ha invertido en la seguridad y preservacién de la vida con los recursos y con la puesta en marcha

de acciones definidas por el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, en delante CSSO.
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En 2024 la DC cuenta con 29 encargados de archivo de gestion quienes se encargan de resguardar los
documentos y archivos en cada unidad administrativa productora, también se cuentan con 2 encargados
de archivo periférico, un encargado de archivo de gestion y un oficial de gestion documental y archivo,
los cuales reciben continuamente capacitacion en temas de archivo. En el presente documento se
plantean acciones a realizar para agregar en capacitaciones de archivos, temas referentes al actuar
dentro de las emergencias. Adicionalmente, todo el personal de DC recibe capacitaciones en tema de
simulacros ante emergencias, temas de salud y seguridad ocupacional, lo cual contribuye a la adaptacién

del actuar del presente documento.

Distribucién de la documentacioén institucional y areas de depésito o almacenamiento de documentos

Se ha mencionado que la documentacion de la DC se encuentra distribuida en el territorio nacional por

medio de sus sedes, las cuales poseen “archivos periféricos”. A continuacion, se muestra la distribucion

de archivos en la DC.

Oficina Central y sede IPSFA:

Sede regional occidente

) 4

Archivos de gestién (27)

Archivos de gestién (3) Archivo central (1)

Archivo especializado (1) Archivo especializado (3)

o

Sede regional oriente e

Archivo periférico (1)

Q

Archivos de gestién (3)

Archivo especializado (1)

| Archivo periférico (1)
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lll. OBJETIVOS DEL PLAN

Con los antecedentes establecidos respecto de cémo la DC se ha preparado en temas de emergencia en
referencia a los documentos y archivos que resguarda, y en conocimiento de los recursos y talento

humano con los que se dispone, se presentan a continuacién los objetivos siguientes:

e Consolidar procedimientos integrales que respondan a la prevencién y correccion de los
documentos y archivos en casos de emergencias.

e Cumplir con los lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica en lo
referente a la conservacién documental (Lineamiento 7 del IAIP) en caso de emergencias.

e Asignar responsabilidades en medida de prevencién ante emergencias y medidas de mitigacion
de emergencias.

e Establecer acciones de restauracién en documentos desaparecidos o afectados ante
emergencias.

e Programar actividades de seguimiento y actualizaciones al presente plan para su mejora

continua.

IV. CONSIDERACIONES LEGALES

Dentro del actuar en el presente documento, se presentan las consideraciones legales de las actuaciones

que procederdn ante situaciones de emergencias.

Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

Art. 41.- Los lineamientos que el Instituto emita para la creacion o generacién de datos y archivos, asi
como para la conservacion de los mismos, contendran los siguientes aspectos:
b. Mecanismos que permitan la adecuada administracion, catalogacién, conservacion y
proteccién de la informacién de acuerdo con su naturaleza.
c. Mecanismos para la conservacién y mantenimiento de la informacién que obedezca a
estandares minimos en materia de archivologia.

d. La capacitacion a funcionarios en técnicas de archivologia.
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f. El uso de tecnologias que permitan el resguardo eficiente y eficaz de la informacién publica.

Art. 42.-Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberdn asegurar el

adecuado funcionamiento de los archivos, y con tal fin:

a. Crearan un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los datos que
genere, procese o reciba con motivo del desempefio de su funcién, el cual debera mantenerse
actualizado.

b. Establecerdn programas de automatizacién de la consulta de archivos por medios electrénicos.

c. Se guiardn por los lineamientos y observaciones que sobre el particular emita el Instituto.

Art. 76.- Las infracciones a la presente ley se clasifican en muy graves, graves y leves. Son infracciones
muy graves:
a. Sustraer, destruir, ocultar, inutilizar o alterar, total o parcialmente, informacién que se
encuentre bajo su custodia o a la que tengan acceso o conocimiento con motivo de su empleo,
cargo o comisién.
f. Tener la informacién bajo su custodia de manera desactualizada, desordenada, en violacion

ostensible a las medidas archivisticas establecidas en esta ley y por el Instituto.

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

Art. 16.- La méaxima autoridad, los demas niveles gerenciales y de jefatura deben identificar los factores

de riesgos relevantes, internos y externos, asociados al logro de los objetivos institucionales.

Art. 17.- Los factores de riesgo que han sido identificados deben ser analizados en cuanto a su impacto o

significado y a la probabilidad de ocurrencia, para determinar su importancia.

Art. 22.- La maxima autoridad, los demds niveles gerenciales y de jefatura deben establecer por medio
de documento, las politicas y procedimientos para proteger y conservar los activos institucionales,

principalmente los mas vulnerables.
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Art. 23.- La maxima autoridad, los demds niveles gerenciales y de jefatura deben establecer por medio
de documento, las politicas y procedimientos sobre el disefio y uso de documentos y registros que
coadyuven en la anotacién adecuada de las transacciones y hechos significativos que se realicen en la

Institucién. Los documentos y registros deben ser apropiadamente administrados y mantenidos.

Art. 30.- Las Instituciones deben disefiar los procesos que le permitan identificar, registrar y recuperar la

informacion, de eventos internos y externos, que requieran.

Art. 33.- La Institucién debera contar con un archivo institucional para preservar la informacién, en virtud

de su utilidad y de requerimientos juridicos y técnicos.

Ley de Prevencion de Riesgos en Lugares de Trabajo

Art. 38.- Cuando sea necesario el uso de equipo de proteccion personal, ropa de trabajo, herramientas
especiales y medios técnicos de proteccién colectiva para los trabajadores, segln la naturaleza de las
labores que realicen, éstos deberdn cumplir con las especificaciones y demds requerimientos
establecidos en el reglamento correspondiente y en las normas técnicas nacionales en materia de

seguridad y salud ocupacional emitidas por el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

V. VALORACION DE RIESGOS

Dentro de la prevencién y gestién de las emergencias es importante determinar el riesgo asociado a las
situaciones que pueden afectar el resguardo de los documentos y archivos. En el presente documento se
valoran los riesgos asociados a: terremotos/sismos, inundaciones, incendios, factores medioambientales,
emergencias de salud publica y erupciones volcanicas. Para evaluar el riesgo asociado a cada situacion

particular, se hara uso de la metodologia de valoracion utilizada para la evaluacién en la matriz de riesgo

institucional.
PROBABII.IDAD 'MP("\)CT 0 RESULTADO
m-mmmm [(Px1)/9]x100
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Dicha evaluacién es conocida institucionalmente y permitird una adecuacién e interpretacién eficaz para los riesgos que se valoraran. A continuacién, se

muestran los riesgos asociados a los factores anteriormente mencionados, detallando cada uno de los mismos.

PROBABILIDAD | IMPACTO

RIESGO h

RESULTADO

MILIL(PxI)/9]x

2.1

100

DETALLE

1 INCENDIOS 2 2

44%

| que si bien, existe control de monitoreo, los documentos derivados de las actividades

Un caso de incendios tiene una probabilidad moderada de ocurrencia, dentro de éste
se puede incluir factores como el campo industrial en que la oficina central esta ubicada,
factores como la incidencia de otras oficinas cuyo estado es desconocido en la sede
oriental, la cual pueda tener un incendio que afecte a la sede. A ello se le suma el
impacto que pueda tener en los documentos de los archivos de gestidon de ambas, dado

recientes pueden sufrir dafios irreversibles.

2 | TERREMOTO/SISMOS 2 2

44%

El Salvador se caracteriza por ubicarse en una zona altamente sismica, donde se
propician enjambres sismicos o sismos aislados. Su impacto, en relaciéon a eventos
anteriores puede resultar en dafios bastante considerables.

3 INUNDACIONES 2 1

22%

Dentro de la DC, el historial de inundaciones tiene especial énfasis con la oficina central
en el plan de la laguna, la cual en afios recientes ha sufrido inundaciones y ha sido
necesaria la evacuacioén por parte de las autoridades correspondientes. Adicionalmente,
la sede oriental es propensa a las inundaciones, considerando este factor como punto
de valoracién en los mismos. Es importante destacar que, dentro de las inundaciones,
se consideran las provocadas por fugas de agua y/o huracanes.

! La valoracién de los riesgos mostrados corresponde a una valoracién cualitativa respecto a situaciones similares que la DC ha afrontado anteriormente.
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RIESGO

FACTORES
MEDIOAMBIENTALES

PROBABILIDAD | IMPACTO

A
3

(P)
M
2

)

B SIM L [(PxI)/9]x

113/ 2 1

RESULTADO

100

22%

DETALLE

Dentro de los factores medioambientales se consideran los ocasionados por
biodeterioro, humedad, plagas y microorganismos. Este factor es considerado el mas
silencioso, debido a su cardcter progresivo, el cual puede pasar inadvertido.

ERUPCIONES
VOLCANICAS

22%

| impacto moderado enfocado a la documentacion de actividades recientes o en

Dentro del territorio nacional, se cuenta con actividad volcanica moderada, dentro
de la cual una erupcién es un riesgo latente, especialmente en la zona oriental y la
zona central del pais. Como dato histérico, en 2022 el volcén Chaparrastique propicié
una erupcidn que obligo la evacuacién inmediata. Para este riesgo se considera su

tramite que alin no esta consolidada o digitalizada.

EMERGENCIAS DE
SALUD PUBLICA

ol

y probablemente garantizando el énfasis en actividades en beneficio de la poblaciéon
| salvadorefia, lo que hace que sea de impacto severo. Derivado de este riesgo pueden

Es conocido que en 2020 el COVID19 obligé al mundo al resguardo y cuido.
Actualmente la humanidad ha tomado consciencia de este factor y nos asigna la
responsabilidad de tomarlo en cuenta como un riesgo, dado el caracter evolutivo de
los microorganismos, su ocurrencia puede ser catalogada moderada con un impacto
severo, ya que se suprimirian actividades, como se ha visto en 2020, dejando en
abandono parcial o total los archivos de gestién, archivos periféricos y archivo central

darse situaciones similares a la anteriormente expuestas, dado a la ausencia de
personal y la falta de supervisién que minimice las probabilidades de actuar en
consecuencia a los demds riesgos mencionados.
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VI. ACCIONES CONTRA INUNDACIONES

Dentro de las consecuencias en los documentos y archivos ante inundaciones tenemos: disolucion de tintas,
deformado de encuadernaciones, debilidad en el cartén y permeo de tintas del mismo hacia los
documentos, desintegracion del papel, humedad propicia para crecimiento microbiano. Adicionalmente,
las inundaciones pueden provocar un incendio debido a los sistemas eléctricos aledafios.

ACCIONES PREVENTIVAS ANTE INUNDACIONES

)
0'0

7
L X4

e

%

Asegurar los canales, drenajes de agua con su cedazo que se encuentren cerca de los diversos
archivos, adicionalmente se solicitard la verificacion externa e interna del estado de los techos
(cuando aplique).

Tomar medidas de seguimiento en caso de filtraciones externas y vigilancia de tuberias ubicadas
dentro o cercanas a los archivos.

Se evitard mantener documentos alejados de puertas y ventanas. Cuando por alguna razén, esto
no fuera posible, se dispondrd a cubrir las ventanas con cortinas o en su defecto cubrir los
documentos.

Mantener la documentacién a una altura de 10 cm a 15 cm sobre el suelo para optimizar su
limpieza, ventilacién y evitar humedad.

Brindar capacitacion a los encargados de archivo respecto a la gestion documental ante
emergencias.

Mantener equipo informatico sobre escritorios o a una superficie superior al metro o sobre el
mobiliario proporcionado por la DC.

Mantener el orden en la documentacién. En caso de una inundacion se tendra mayor seguridad de
la informacién resguardada para asignar prioridades en caso de rescate de la misma.

Digitalizar los documentos y realizar el respectivo resguardo en el servidor institucional.

Registrar los documentos por medio de los cuadros de control de documentos, el cual es vital para
el conteo de documentos en caso de inundaciones.

Mantener una copia de la ficha de inventario documental entregada a la Unidad de Gestion

Documental y Archivos (UGDA), lo cual proporciona la cantidad en metros lineales identificados.
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ACCIONES DE RESPUESTA ANTE INUNDACIONES

N | ¢QUE SE HACE? ¢COMO SE HACE ¢QUIEN LO HACE? ETAPAS
g[;)::gfar;eda; g:rciaform:‘l Solicitar al encargado de Valida: Bt €6 Administ.raci()n .
- i . o Coordina: Oficial de Gestion Documental y | Inspeccién
1 | suministro eléctrico (segun | mantenimiento el bloqueo del . ~
. . : Archivo. de dafos
la magnitud de la | suministro de energia. . : .
~ . g Ejecuta: Encargado de mantenimiento
S inundacion).
= e_nlcgrgado de archivo (gestion, Coordina: Oficial de Gestion Documental y
, periférico, especializado o} . .
» | Desconectar equipos : Archivo Inspeccién
. ” central) desconecta los equipos | . ) , . =
| informaticos. de sus fuentes de eneraia Ejecuta: Encargado(os) de archivos de: | de dafos
g gestion, periféricos, especializados o central.
manualmente.
Se verificara en las cercanias del | Coordina: Oficial de Gestién Documental y
- | Identificar el origen de la | archivo si existen flujos de agua | Archivo Inspeccién
= | inundacioén que remitan a fuga o atascos en | Ejecuta: Encargado(os) de archivos de: | de dafos
drenajes u otros. gestién, periféricos, especializados o central.
Se identifican los documentos
que han sido afectados y se
reportan por medio de ficha de
inventario documental. | Coordina: Oficial de Gestion Documental y
Adicionalmente se elabora un | Archivo
] - cuadro de control de documentos
- (ng:g:;t:)o: aniss an les dafiados. Se toman como | Ejecuta: Director(a), gerente(a), jefe(a), ?:r.?:;te de
minimo 3 fotografias de los | coordinador(a) de la unidad administrativa
documentos  afectados.  Se | afectada y Encargado(os) de archivos de:
elabora un acta de reporte de | gestidn, periféricos, especializados o central.
documentos, la cual, sera
remitida al Oficial de Gestion
Documental y Archivos.
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~ afectada.

- Resguardo

Extraer la mayor cantidad
de agua en el

area

de la

« 6 documentaciéon afectada

ylo la
adicional.

documentacion

Cade’s :
.5;‘_;_@. DEFENSORIA
‘ " DEL CONSUMIDOR

Por medio del uso de escobas,
palas, trapeadores, recipientes,
cubetas, entre otros, se procede
a retirar la mayor cantidad de
agua posible con apoyo de
personal designado.

Se procede a retirar la
documentacién cuidadosamente
del area afectada por medio de
contenedores plasticos (hieleras,
cajas plasticas y cualquier otro
elemento que no absorba mas
agua y permita el traslado sin
danar el documento). Dicho retiro
sera valorado por los
coordinadores para su ejecucion
de lo contrario se procedera a las
acciones de recuperacion (en
caso proceda). El tiempo de
ejecucibn para esta accion
dependera de las condiciones
que permitan el retiro de la misma
y de las valoraciones de los
coordinadores.

Coordina: Oficial

QR PEL

QUIEN LO HACE? ETA|
de Gestibn Documental y
Archivo, Jefe(a) de Unidad de Logistica en

comun acuerdo con Director(a), gerente(a),
jefe(a), coordinador(a) de la unidad Reduccién
administrativa afectada. -
de danos.
Ejecuta: Encargado(os) de archivos de: gestién,
periféricos, especializados o central y personal
de apoyo.
Coordina: Oficial de Gestion Documental vy
Archivo en previo acuerdo con Director(a),
gerente(a), jefe(a), coordinador(a) de la unidad
administrativa afectada. Retiro de
documentos.

Ejecuta: Encargado(os) de archivos de: gestion,
periféricos, especializados o central y personal
de apoyo.
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N° ¢QUE SE HACE?

~ Traslado de la
- documentacion afectada.

~ Disposicién de la
. documentacion afectada

SEE

¢COMO SE HACE

En caso de traslado, se
procedera al traslado de la
documentacién por medio de
vehiculos institucionales a los
lugares de resguardo
establecidos?.

Se procede a colocar la
documentacibn en el lugar
destinado a la misma en espacios
a una distancia no menoralos 15
cm del suelo. De no existir
mobiliario, se debera colocar
sobre los elementos donde se
realizé el traslado para permitir el
flujo de aire.

DEFENSORIA
L CONSUMIDOR

, ~ ¢QUIEN LO HACE?

Coordina: Oficial de Gestion Documental y
Archivo, Jefe(a) de Unidad de Logistica en
comun acuerdo con Director(a), gerente(a),
jefe(a), coordinador(a) de la  unidad
administrativa afectada.

Ejecuta: Encargado(os) de archivos de: gestion,
periféricos, especializados o central y personal

de apoyo.
Coordina: Oficial de Gestion Documental y
Archivo, Director(a), gerente(a), jefe(a),

coordinador(a) de la wunidad administrativa
afectada y persona que administra la ubicacién
de resguardo.

Ejecuta: Encargado(os) de archivos de: gestion,
periféricos, especializados o central y personal
de apoyo.

2 Los lugares de resguardo documental han sido establecidos en el apartado Xl y Xlll del presente documento.

ETAPAS

Traslado de
documentos.

Traslado de
documentos.
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ACCIONES DE RECUPERACION ANTE INUNDACIONES

Valorar el deterioro

Restitucion documental

Luego de la toma de acciones de
respuesta, la unidad administrativa
debera valorar los dafios a la
documentacion completando el
formulario® que los archivos y sus
danos.

El formulario correspondiente sera
entregado al Oficial de Gestion
documental y Archivos, el cual anexara
los documentos mencionados en las
acciones de respuesta.

La restitucién de los documentos podra
ser:

Parcial: cuando los documentos
afectados logren  secarse  por
ventilacion* en caso de dario leve® o
moderado®, se procedera a secar los
documentos por medio de la exposicién
a la luz, etc. Siempre y cuando su
contenido integro de lugar a la lectura
de la informacién.

3 El formulario del cual se hace referencia se encuentra en el anexo | del presente documento.
4 La ventilacidn deberé ser dirigida hacia las paredes, no de forma directa a los documentos. No debe aplicarse calor para evitar formacién de hongos o dafio microbioldgico.
5 Leve: El documento presenta pequefias manchas o deformacién de papel, pero posee informacién intacta y sus sellos y/o firmas son legibles.
& Moderado: el documento sufrié dafios como: corrido de tinta en sellos y firmas, manchas, desintegracién parcial.
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Evalua: Director(a), gerente(a), jefe(a),
coordinador(a) de la unidad
administrativa afectada.

Ejecuta: Encargado(os) de archivos de:
gestion, periféricos, especializados o
central y personal de apoyo.

Apoya: Oficial de Gestién Documental y
Archivos y/o Gerencia de Sistemas
Informaticos.

U
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Valoracion.

Recuperacion




Restitucion documental

Conservacién y
documental

gestion

Total: cuando el documento sufrié
danos masivos, sellos y/o firmas
ilegibles y pérdida completa de la
informacién.

La restitucibn podra consistir en la
impresién del documento en caso de

encontrarse  digitalizado’, de lo
contrario, se procedera a gestionar
copias de documentos con las

unidades administrativas involucradas
en los tramites que dieron origen al
mismo. En este apartado. serd crucia

Se procede a almacenar el documento
segun el orden definido por la unidad
administrativa para lo correspondiente.

Ejecuta: Encargado(os) de archivos de:
gestion, periféricos, especializados o

central y personal de apoyo;
adicionalmente: unidades
administrativas en procesos Recuperacion
relacionados.

Apoya: Gerencia de  Sistemas
Informaticos.

Ejecuta: Encargado(os) de archivos de:
gestion, periféricos, especializados o Seguimiento.
central.

7 Se deberé realizar el proceso de impresion de documentos Gnicamente en aquellos documentos que sean indispensables para la unidad administrativa en vista del ahorro
del recurso y en medida de protecciéon al medio ambiente.
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ACCIONES CONTRA ERUPCIONES VOLCANICAS
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Dentro de las consecuencias en los documentos y archivos ante erupciones volcanicas tenemos: polvo,
ceniza, u otros por residuos en los documentos y archivos afectados. Es importante destacar que ante una
erupcién volcdnica al ser una fuerza de la naturaleza, no brinda margen de accion para poder tomar
acciones preventivas que minimicen o nulifiquen sus devastadores efectos en comparacion a otras
emergencias, considerando sobre todo, que de acuerdo a la Ley de Prevencién de Riesgos en los Lugares
de Trabajo, se debe priorizar la vida humana.

ACCIONES PREVENTIVAS ANTE ERUPCIONES VOLCANICAS

X

2

Identificar las areas mas vulnerables considerando una erupcion volcdnica.

En caso de recibir alertas de prevencién temprana de parte de la autoridad respectiva, se debera
dejar cubiertos los documentos con cajas de cartén o su caja normalizada.

Se evitard mantener documentos alejados de puertas y ventanas. Cuando por alguna razén, esto
no fuera posible, se dispondra a cubrir las ventanas con cortinas o en su defecto cubrir los
documentos.

Brindar capacitacién a los encargados de archivo respecto a la gestion documental ante
emergencias.

Mantener equipo informatico sobre escritorios o en una superficie superior al metro o sobre el
mobiliario proporcionado por la DC.

Mantener el orden en la documentacién. En caso de erupcion volcénica se brindaran las facilidades
para identificar posibles pérdidas.

Digitalizar los documentos y realizar su respectivo resguardo en el servidor institucional.

Registrar los documentos por medio de los cuadros de control de documentos, el cual es vital para
el conteo de documentos en caso de pérdida por erupcién volcanica.

Mantener copia de la ficha de inventario documental entregada a la UGDA, lo cual proporciona la
cantidad en metros lineales identificados con dafios.

En caso de alertas por erupciones volcanicas, en la medida de lo posible, se debera sellar rendijas
y lugares pequefios donde exista corrientes de aire, a fin de evitar el ingreso de ceniza y polvo.
Verificar la estabilidad de la estanteria que contenga los documentos.

En caso de alerta de evacuacién temprana se recomienda la evacuacion de los documentos

prioritarios.
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ACCIONES DE RESPUESTA ANTE ERUPCIONES VOLCANICAS.

N° ¢ QUE SE HACE? ¢COMO SE HACE ¢(QUIEN LO HACE? ETAPAS
El responsable de la unidad
administrativa  identifica  los | Coordina: Oficial de Gestion Documental y
documentos de suma | Archivo en previa comunicacibn con
En caso de alerta temprana: | importancia 'y ordena  al | Director(a), gerente(a), jefe(a), coordinador(a)
Evacuar la documentacién | encargado de archivo el retiro a | de la unidad administrativa afectada. Evacuacion
de suma prioridad. un lugar® de mayor seguridad y/o
i toma las medidas a realizar | Ejecuta: Encargado(os) de archivos de:
o descritas en las acciones | gestién, periféricos, especializados o central.
' preventivas.
Se seguiran los protocolos de
evacuacion dirigidos por el
E : Comité de Salud y Seguridad | Coordina: Comité de Seguridad y Salud .z
n caso de evento repentino 0 . . Evacuacién
cupacional de cada sede. La | Ocupacional
vida humana es la prioridad en
casos de emergencias.

8 Los lugares de resguardo documental han sido establecidos en el apartado Xll y Xl del presente documento. Para el segundo escenario se actuara de acuerdo con el
procedimiento de traslado descrito en la seccién anteriormente mencionada.
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Esperar indicaciones de
| regreso a las instalaciones.

Las autoridades competentes indican al
personal de la DC cuando es el
momento seguro para retornar a las
instalaciones.

Autoridades de la DC.

Comunicacion

Valorar el deterioro

La unidad administrativa debera valorar
los dafios a Ila documentacién
completando el formulario® que
describe los archivos y sus dafos (de
existir).

En caso de no existir dafios y/o solo se
encuentra la documentacién sucia o en
otra condicion, se completa el
formulario y se procedera segun
indicaciones de la UGDA'.

En ambos escenarios, se procedera a
completar el formulario especificado y
se entregara a la UGDA.

Coordina: Oficial de Gestion

Documental y Archivo

Evalla: Director(a), gerente(a), jefe (a),
coordinador(a) de la unidad
administrativa afectada.

Ejecuta: Encargado(os) de archivos de:
gestién, periféricos, especializados o
central.

Valoracion.

9 El formulario del cual se hace referencia se encuentra en el anexo | del presente documento.
10En caso de las erupciones volcédnicas puede provocar suciedad por polvo, ceniza, arrastre de otros elementos. Sera el Oficial de Gestion Documental y Archivos quien dirigira
las acciones de limpieza/recuperacion segun la suciedad, las condiciones post emergencias y en sinergia con las actividades que la instituciéon pueda requerir.
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Una vez identificados los documentos
que han sido afectados y se reportan
por medio de ficha de inventario
documental. Adicionalmente se realiza
un cuadro de control de documentos

Coordina: Oficial de Gestion

Documental y Archivo

Se reportan los dafios en los n " Ejecuta: Director(a), gerente(a), jefe(a), | Reporte  de

dafados. Se toman como minimo 3 ; ” ~
documentos ) coordinador(a) de la unidad | dafios

fotografias de los documentos dministrati fectad

afectados. Se elabora un acta de|22MS railva atectada LY

' . | Encargado(os) de archivos de: gestion,

iepoite de Hacumenios, i gus, S8Ia eriféricos, especializados o central

remitida al Oficial de Gestion | P » ©SP '

Documental y Archivos.

La restitucion de los documentos podra

ser:

Parcial: cuando los documentos Cooming: Of'C'a.I de Gestion

Documental y Archivos
afectados logren  mantener su
contenido integro siendo posible la| _. ) . )
o lectura de la informacién y/o se deba EjecHta. Enc_a{g_ado(os) de "!fc.h"’°s de: .

Restitucién documental gestion, periféricos, especializados o | Recuperacion

sustituir algunas de sus paginas a
causa de la emergencia.

Total: cuando el documento sufrid
quemaduras/calor que hacen que los
sellos y/o firmas sean ilegibles vy
pérdida completa de la informacioén.

central y personal de apoyo.

Apoya: Gerencia de  Sistemas

Informaticos.
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MIDOR

La restitucion podra consistir en la
impresién del documento en caso de
encontrarse digitalizado'', de lo
contrario, se procedera a gestionar
copias de documentos con las

Ejecuta: Encargado(os) de archivos de:
gestion, periféricos, especializados o
central y  personal de apoyo;

correspondiente.

" unidades administrativas | adicionalmente: unidades administrativas -
Restitucién documental : Recuperacién
involucradas en los tramites que en procesos relacionados.
dleron ongen al mismo. &
artado, sera ' Apoya: Gerencia de Sistemas
Informaticos.
Se rocede a almacenar el| _. :
Conservaciéon estion docurr?ento segun el orden definido Fjeclita: Encargaduips) de archivos de:
y 8 ; gun e : gestion, periféricos, especializados o | Seguimiento.
documental por la unidad administrativa para lo st

11 Se deberé realizar el proceso de impresién de documentos Ginicamente en aquellos documentos que sean indispensables para la unidad administrativa en vista del ahorro

del recurso y en medida de proteccién al medio ambiente.
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VIIl. ACCIONES CONTRA TERREMOTOS/SISMOS

Dentro de las consecuencias en los documentos y archivos ante terremotos/sismos tenemos: polvo,
suciedad, u otros por residuos en los documentos y archivos afectados, asi como su dafio, destruccion y/o
dafios colaterales a raiz del movimiento (humedad por dafio de tuberias, incendios por fuga de gas, etc.).

ACCIONES PREVENTIVAS ANTE TERREMOTOS/SISMOS.

% |dentificar las dreas mas vulnerables en caso de sismos e informar al superior inmediato respecto
de las mismas.

< En caso de enjambres sismicos ocurridos estar al pendiente de lo comunicado por la autoridad
oficial.

% Se evitarda mantener documentos alejados de puertas y ventanas. Cuando por alguna razon, esto
no fuera posible, se dispondra a cubrir las ventanas con cortinas o en su defecto cubrir los
documentos.

% Brindar capacitacién a los encargados de archivo respecto a la gestién documental ante
emergencias.

< Mantener el orden en la documentacién. En caso de desorden por movimientos teluricos se debe
restaurar el orden en los mismos y su recuperacion.

% Digitalizar los documentos y realizar respectivo resguardo en el servidor institucional.

% Registrar los documentos por medio de los cuadros de control de documentos, lo cual es vital para
el conteo de documentos en caso de pérdida por erupcién volcanica.

% Mantener copia de la ficha de inventario documental entregada a la UGDA, lo cual proporciona la
cantidad en metros lineales identificados con dafios.

Verificar la estabilidad de la estanteria que contenga los documentos e informar del estado de las

K/
0‘0

mismas a su superior inmediato.

% Evitar que el mobiliario pueda obstruir las salidas ante evacuacion.
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Evacuar inmediatamente.

Se seguiran los protocolos de
evacuacion dirigidos por el
Comité de Salud y Seguridad
Ocupacional. La vida humana es
la prioridad en casos de
emergencias.

Coordina:
Ocupacional

Comité de Seguridad y Salud

Evacuacioén

ACCIONES DE RECUPERACION ANTE TERREMOTOS/SISMOS.

Esperar indicaciones de
regreso a las instalaciones.

Las autoridades competentes indican al personal
de la DC cuando es el momento seguro para
retornar a las instalaciones.

Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional en coordinacion
con las autoridades de la DC.

Comunicacion

Valorar el deterioro

La unidad administrativa debera valorar los
dafios a la documentacion completando el

formulario' que describe los archivos y sus
dafios.

Coordina: Oficial de Gestién
Documental y Archivo

Evalla: Director(a),
gerente(a), jefe(a),
coordinador(a) de la unidad
administrativa afectada.

Valoracion.

12 E| formulario del cual se hace referencia se encuentra en el anexo | del presente documento.
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Valorar el deterioro

En caso de no existir dafios y/o solo se encuentra
la documentacién sucia o en otra condicién, se
completa el formulario y se procedera segun
indicaciones de la UGDA'3,

En ambos escenarios, se procedera a completar
el formulario especificado y se entregara a la
UGDA.

Ejecuta: Encargado(os) de
archivos de: gestion,
periféricos, especializados o
central.

Valoracién

Se reportan los dafios en
los documentos

Una vez identificados los documentos que han
sido afectados y se reportan por medio de ficha
de inventario documental. Adicionalmente se
realiza un cuadro de control de documentos
dafnados. Se toman como minimo 3 fotografias
de los documentos afectados. Se elabora un acta
de reporte de documentos, la cual, sera remitida
al Oficial de Gestién Documental y Archivos.

Coordina: Oficial de Gestion
Documental y Archivo

Ejecuta: Director(a),
gerente(a), jefe(a),
coordinador(a) de la unidad
administrativa afectada vy
Encargado(os) de archivos
de:  gestion, periféricos,
especializados o central.

Reporte  de

dafos

Restitucion documental

La restitucién de los documentos podra ser:

Parcial: cuando los documentos afectados logren
mantener su contenido integro siendo posible la
lectura de la informacion y/o se deba sustituir
algunas de sus paginas a causa de |la
emergencia.

Coordina: Oficial de Gestiéon
Documental y Archivos

Ejecuta: Encargado(os) de
archivos de: gestion,
periféricos, especializados o
central y personal de apoyo.

Recuperacion

13 En caso de las erupciones volcanicas puede provocar suciedad por polvo, ceniza, arrastre de otros elementos. Sera el Oficial de Gestién Documental y Archivos quien dirigira
las acciones de limpieza/recuperacién segun la suciedad, las condiciones post emergencias y en sinergia con las actividades que la institucién pueda requerir.
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Total: cuando el documento sufrid

destruccion que hace que no pueda
mantenerse para la lectura, o la suciedad
se impregné de tal manera que su
contenido sea ilegible.

La restitucion podra consistir en la
impresion del documento en caso de

N e .| Apoya: Gerencia de Sistemas .
Restitucién documental encontrarse digitalizado'#, de lo contrario, Ian)oryméticos Recuperacion
se procedera a gestionar copias de '
documentos con las unidades
administrativas involucradas en los
tramites que dieron origen al mismo.
. .. | Se procede a almacenar el documento | Ejecuta: Encargado(os) de archivos
Conservacion y gestiéon : i n : _ s -
deramisnial segun el orden definido por la unidad | de: gestién, periféricos, | Seguimiento.

administrativa para lo correspondiente.

especializados o central.

14 Se deberé realizar el proceso de impresién de documentos tinicamente en aquellos documentos que sean indispensables para la unidad administrativa en vista del ahorro
del recurso y en medida de proteccién al medio ambiente.
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IX. ACCIONES CONTRA INCENDIOS

Dentro de las consecuencias en los documentos y archivos ante incendios tenemos: disolucién de tintas,
deformado de encuadernaciones, debilidad en el cartén y papel, adhesién de hollin, ceniza y materiales
resultantes de la combustion en los documentos.

ACCIONES PREVENTIVAS ANTE INCENDIOS

7
0‘0
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Revision de las instalaciones eléctricas. En caso de deficiencias en la misma o un funcionamiento
anormal, se deberd reportar a la autoridad respectiva para subsanar dicha situacién.

Brindar capacitacién a los encargados de archivo respecto a la gestion documental ante
emergencias.

Mantener el orden en la documentacién. En caso de desorden por incendio se debe restaurar el
orden en los mismos y su recuperacion.

Digitalizar los documentos y realizar su respectivo resguardo en el servidor institucional.

Registrar los documentos por medio de los cuadros de control de documentos, lo cual es vital para
el conteo de documentos en caso de pérdida por erupcién volcénica.

Mantener copia de la ficha de inventario documental entregada a la UGDA, lo cual proporciona
facilidad en el conteo de la cantidad en metros lineales identificados con dafios.

Verificar la estabilidad de la estanteria que contenga los documentos e informar del estado de las
mismas a su superior inmediato. Se debe tener especial énfasis en aquella estanteria que esté
formada por madera u otros materiales diferentes al metal.

Evitar que el mobiliario pueda obstruir las salidas ante evacuacién.

Identificar extintores cerca de los archivos, de no contar en la cercania con un extintor, se deberd

solicitar el mismo e informar dicha situacion.
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ACCIONES DE RESPUESTA ANTE INCENDIOS.
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La

de la
administrativa identifica el fuego (o el
conato de incendio) y valora si es

persona

unidad

Ejecuta: Director(a),

gerente(a),
coordinador(a) de la unidad administrativa

jefe(a),

y/o personal de la DC.

| Valorar el peligro iEls Erbsols @b Sxhintoms afectada y/o Encargado(os) de archivos de: | Valoraciéon
groce daal refirs de s alamaries c:]ug gestion, periféricos, especializados o central
puedan alimentar el fuego. Fiperstnal de 2 B
| Desconectar Ee pgos?;ge: Le;;lr:sr e;;;gfig'sda 3: Ejecuta: Director(a), gerente(a), jefe(a), | Retiro de
| equipos ue%an inc?rementar ol fug o coordinador(a) de la unidad administrativa | material
| informaticos y zxistente AsimiSmo. se desconectgn afectada y/o Encargado(os) de archivos de: | combustible y
| retirar el material —— ui. a electr’énicos p— gestion, periféricos, especializados o central | fuentes de
| combustible. A i y/o personal de la DC. chispas
o chispas por exposicién al calor.
Se procede wusar los extintores | . , .
o ubicagos an sads mivel LA secisn Ejecuta: Director(a), gerente(a), jefe(a),
2' arfefior ¥ & Uss fe exfintor daban coordinador(a) de la unidad administrativa | Eliminacion/
~ | Se usa el extintor realizarsg SimuEineameits & fin A5 afectada y/o Encargado(os) de archivos de: | reduccién del
que el fuego no se propague, ni gestion, periféricos, especializados o central | fuego
encuentre insumos para crecer. yia persenal dela BU.
Ejecuta: Director(a), gerente(a), jefe(a),
| Alertar a las | En cualquiera de los casos, se | coordinador(a) de la unidad administrativa Emisién de
autoridades procedera informar a las autoridades | afectada y/o Encargado(os) de archivos de: aleria
respectivas respectivas al momento del suceso. gestion, periféricos, especializados o central
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¢QUE SE HACE?

Comité de Salud y Seguridad
Ocupacional. La vida humana es
la prioridad en casos de
emergencias.

N° | ¢(COMO SEHACE ~ ¢(QUIENLOHACE? @ |  ETAPAS
' En caso que el fuego no ceda y
éste se propague, se debera
evacuar inmediatamente de
acuerdo a las indicaciones del | Coordina: Comité de Seguridad y Salud E .
vacuacion

Ocupacional

ESEHACE? |

| Evacuar el area

En caso de alerta o aviso por parte de
miembros del Comité de Salud y
Seguridad Ocupacional, se debera
evacuar inmediatamente de acuerdo
a las indicaciones del Comité. Ante un
incendio, la temperatura aumenta de
forma agresiva, por lo que es
necesario abandonar inmediatamente
las instalaciones. La vida humana es
la prioridad en casos de emergencias.

Coordina: Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional

Evacuacion
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| adicional.

que permitan el retiro de la misma y de las
consideraciones de la propagacién y el
control del fuego (de existir).

Pesconectar e Solicitud al encargado de mantenimiento de | Valida: Director de Administracion
orma general o bl del o d ia E C ina: Oficial Gestién D | Corte de
parcial & qqugo e 'summlstro e energia. _§to oor.dlna. icial de Gestion Documental y Faitee
£ evitara posibles fuentes de ignicién | Archivo. .
suministro dis sl : . —_— propagacion
eléctrico. adicionales. Ejecuta: Encargado de mantenimiento
Desconectar El enqar_gado de archivo (gestion, periférico, Coor_dma: Oficial de Gestién Documental y Eofla do
. especializado o central) desconecta los | Archivo
2 | equipos : d f . . ) , .| fuentes de
B informaticos. equipos de sus fuentes de energia Ejec_uta. Epcqrgado(os) .dc.e archivos de: propagacion
manualmente. gestion, periféricos, especializados o central.
Coordina: Oficial de Gestion Documental y
Idenificar-ali lugar Se identifica el archivo mas vulnerable y se | Archivo
oy fils donperin c?on procede al retiro de los documentos
3 S ————— prioritarios a una zona segura dentro de las | Ejecuta: Director(a), gerente(a), jefe(a), | Valoracion.
: proceder al retiroy instalaciones o a los lugares de reserva | coordinador(a) de la unidad administrativa
3 " | documental’®. afectada y Encargado(os) de archivos de:
; gestién, periféricos, especializados o central.
Se procede a retirar la documentacion
gwdadosamente del - afectgda por mecjno Coordina: Oficial de Gestion Documental y
; e contenedores plasticos (hieleras, cajas . . .
- | Resguardo de la e ! Archivo en previo acuerdo con Director(a),
g o plasticas y cualquier otro elemento que no . .
ocumentacion ; . - gerente(a), jefe(a), coordinador(a) de la .
. absorba agua y permita el traslado sin dafar . e : Retiro de
4 | afectada y/o la L d El t de ei B unidad administrativa afectada. d
B documentacisn e tocum.t?ntc:j). tldem’pod eI ejecucion para ocumentos.
SSIR Acaun eependerd de [As Dohdiciones Ejecuta: Encargado(os) de archivos de:

gestion, periféricos, especializados o central
y personal de apoyo.

'S Los lugares de resguardo documental han sido establecidos en el apartado Xll y Xlll del presente documento.
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establecidos’S.

N° ¢QUE SE HACE? ¢COMO SE HACE (,QUIEN LO HACE? ETAPAS
Coordina: Oficial de Gestion Documental vy
Fo e da loniads. 88 Archivo, Jefe(a) de Unidad de Logistica en
;, procedera al traslado ée a comun acuerdo con Director(a), gerente(a),
5,‘ Traslado de la | documentacion por medio de J: cjfn(iarzi,stratic\:?ao;?ler::?:g;(a) 4o a ol Traslado de
documentacién afectada. | vehiculos institucionales a los ' documentos.
lugares de resguardo

Ejecuta: Encargado(os) de archivos de: gestion,
periféricos, especializados o central y personal

6 Asignacién de la
"~ | documentacion afectada

de apoyo.
Se procede a colocar la| Coordina: Oficial de Gestion Documental vy
documentacion en el lugar | Archivo, Director(a), gerente(a), jefe(a),

destinado a la misma en espacios
a una distancia no menor a los 15
cm del suelo. De no existir
mobiliario, se debera colocar
sobre los elementos donde se
realizé el traslado para permitir el
flujo de aire.

coordinador(a) de la wunidad administrativa
afectada y persona que administra la ubicacién
de resguardo.

Ejecuta: Encargado(os) de archivos de: gestion,
periféricos, especializados o central y personal

de apoyo.

Traslado de
documentos.

ACCIONES DE RECUPERACION ANTE INCENDIOS.

Esperar indicaciones
de regreso a las
instalaciones.

Las autoridades competentes indican al personal de
la DC cuando es el momento seguro para retornar
a las instalaciones.

Autoridades de la DC.

Comunicacion

16 Los lugares de resguardo documental han sido establecidos en el apartado Xl y XlIl del presente documento.
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Valorar el deterioro

La unidad administrativa debera valorar los dafios a
la documentacion completando el formulario’” que
describe los archivos y sus dafios.

En caso de no existir dafios y/o solo se encuentra
la documentacion sucia o en otra condicién, se
completa el formulario y se procedera segun
indicaciones de la UGDA'8,

En ambos escenarios, se procedera a completar el
formulario especificado y se entregara a la UGDA.

Coordina: Oficial de Gestién
Documental y Archivo

Evaltua: Director(a), gerente(a),
jefe(a), coordinador(a) de Ila
unidad administrativa afectada.

Ejecuta: Encargado(os) de
archivos de: gestién, periféricos,
especializados o central.

Valoracion.

Se reportan los
danos en los
documentos

Una vez identificados los documentos que han sido
afectados y se reportan por medio de ficha de
inventario documental. Adicionalmente se realiza
un cuadro de control de documentos dafados. Se
toman como minimo 3 fotografias de los
documentos afectados. Se elabora un acta de
reporte de documentos, la cual, sera remitida al
Oficial de Gestién Documental y Archivos.

Coordina: Oficial de Gestién
Documental y Archivo

Ejecuta: Director(a), gerente(a),
jefe(a), coordinador(a) de la
unidad administrativa afectada y
Encargado(os) de archivos de:
gestion, periféricos,
especializados o central.

Reporte  de
dafnos

Restitucion
documental

La restitucion de los documentos podra ser:

Parcial: cuando los documentos afectados logren
mantener su contenido integro siendo posible la
lectura de la informacién y/o se deba sustituir
algunas de sus paginas a causa de la emergencia.

Coordina: Oficial de Gestion
Documental y Archivos.

Recuperacion

17 El formulario del cual se hace referencia se encuentra en el anexo | del presente documento.
'8 En caso de incendios se propicia suciedad por polvo, ceniza, arrastre de otros elementos. Sera el Oficial de Gestién Documental y Archivos quien dirigird las acciones de
limpieza/recuperacion segun la suciedad, las condiciones post emergencias y en sinergia con las actividades que la institucién pueda requerir.
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Total: cuando el documento sufri6 quemaduras que
hacen que los sellos y/o firmas sean ilegibles y
pérdida completa de la informacién.

La restitucién podra consistir en la impresién del

Ejecuta: Encargado(os) de
archivos de: gestion, periféricos,

gestién documental

orden definido por la unidad administrativa para lo
correspondiente.

N i especializados o central
Restitucion documento en caso de encontrarse digitalizado'®, e':sonal de apovo y i
documental de lo contrario, se procedera a gestionar copias de P poyo. P
documentos con las unidades administrativas , .
; i : . Apoya: Gerencia de Sistemas
involucradas en los tramites que dieron origen al »
: e et arnadadn card rrisial Is sushasics | ITOTMaticos.
mismo. £n este apartado, sera crucial la evalua
in o (Raro:s A~ rHa € nas Infc
. Se procede a almacenar el documento segun el | Ejecuta: Encargado(os) de
Conservacion y

archivos de: gestion, periféricos,
especializados o central.

Seguimiento.

19 Se debera realizar el proceso de impresién de documentos Gnicamente en aquellos documentos que sean indispensables para la unidad administrativa en vista del ahorro
del recurso y en medida de proteccion al medio ambiente.
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X. ACCIONES CONTRA EL BIODETERIORO

Dentro de las consecuencias en los documentos y archivos ante el biodeterioro tenemos: destruccién de
los documentos, contaminacién e infeccion de documentos cercanos en buen estado.

ACCIONES PREVENTIVAS ANTE EL BIODETERIORO

+» Se debe verificar la existencia de grietas o dafios menores en paredes cerca de los archivos, con la
finalidad de eliminar posibles criaderos de insectos o pequefios mamiferos que afecten al archivo.

¢+ Se debe contar con un control de plagas.

% Se debe mantener una limpieza periddica en los diversos archivos con la finalidad de remover
materia que puede ser de beneficio para plagas.

% Evitar mantener plantas cerca de los archivos, asi se disminuye la probabilidad de aparicién de
insectos.

% De propiciarse dafios en las cajas, folder de palanca (AMPO) y cualquier otro material que contenga
la informacién en los archivos, éste deberd sustituirse para evitar un deterioro mayor.

% Se debe mantener una temperatura en los archivos no mayor a 21°C con una humedad relativa
entre 30% y 50% para evitar el crecimiento microbiano.

<+ Evitar manipular los documentos con las manos sucias.

% Se recomienda mantener en buen estado la pintura evitando porosidades, desprendimiento de la
pintura y formacién de costras.

% Mantener el orden en la documentacién. En caso de movimiento de los documentos se brindaran
las facilidades para restaurar el orden en los mismos y su recuperacion.

% Digitalizar los documentos y realizar respectivo resguardo en el servidor institucional.

% Registrar los documentos por medio de los cuadros de control de documentos, lo cual es vital para
el conteo de documentos en caso de pérdidas.

% Mantener copia de la ficha de inventario documental, lo cual proporciona facilidad en el conteo de
la cantidad en metros lineales identificados con dafios.

% Evitar ingerir alimentos y bebidas dentro de las instalaciones con archivo.
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ACCIONES DE RESPUESTA ANTE BIODETERIORO

cual, sera remitida al Oficial de
Gestion Documental y Archivos.

Adicionalmente, se reporta a la
Unidad de Logistica la situacion
relacionada a: fallas en aires
acondicionados, plagas, problemas
estructurales y otros.

N° | ¢QUE SE HACE? ¢COMO SE HACE ; ¢(QUIEN LOHACE? ETAPAS
5 Una vez encontrado un dafo | Coordina: Oficial de Gestion Documental y
documental por: insectos, roedores, | Archivo
; Retirar  documentos | microorganismos, humedad y otros, [deriificacion
1 |cercanos que no | se procedera a retirar los documentos | Ejecuta:  Director(a), gerente(a), jefe(a), dal dafis
hayan sido dafiados cercanos que se encuentren en buen | coordinador(a) de la unidad administrativa
estado para evitar propagacion del | afectada y Encargado(os) de archivos de:
dafo. gestion, periféricos, especializados o central.

Se revisan los documentos dafiados a Ejecu?a: Director(al), ggrente(a),_ 'jefe('a), | -
| 2 | Identificar el dafio fin de establecer acciones de reparo, SRCIGINEATONE). O 4. Uhigad admlr_nstratwg (IBp=Eel]
N o afectada y Encargado(os) de archivos de: | de dafos
sustitucion o eliminacién temprana. e g o

gestion, periféricos, especializados o central.
Se identifican los documentos que han
sido afectados y se reportan por
medio de ficha de inventario
documental.  Adicionalmente  se
realiza un cuadro de control de | Coordina: Oficial de Gestion Documental y
9 documentos dafados. Se toman | Archivo.
como minimo 3 fotografias de los
- documentos afectados. Se elabora un | Ejecuta: Director(a), gerente(a), jefe(a),
3 Sr?l:)espg:;?mlgitgsanos acta de reporte de documentos, la | coordinador(a) de la unidad administrativa S:f?g:e ge

afectada y Encargado(os) de archivos de:
gestion, periféricos, especializados o central.

Apoya: Unidad de Logistica.
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ACCIONES DE RECUPERACION ANTE BIODETERIORO

Una vez reportados los danos, la
unidad administrativa debera valorar el
estado de la documentacién
completando el formulario® que
describe los archivos y sus dafos.

Coordina: Oficial de Gestién
Documental y Archivo

Evalua: Director(a), gerente(a), jefe(a),
coordinador(a) de la unidad
administrativa afectada.

En caso de no existir dafios y/o solo se
Valorar el deterioro encuentra la documentacién sucia o
con dafos fisicos menores, se
completa el formulario y se procedera
segun indicaciones de la UGDA?'.

Valoracion.

Ejecuta: Encargado(os) de archivos de:
gestion, periféricos, especializados o

: . central.
En ambos escenarios, se procedera a

completar el formulario especificado y
se entregara a la UGDA.

La restitucion de los documentos podra
ser:

Parcial: cuando los documentos
Restitucién documental afectados logren  mantener su
contenido integro siendo posible la
lectura de la informacién y/o se deba
sustituir algunas de sus paginas a
causa de |la emergencia.

Coordina: Oficial de Gestion

. Recuperacion
Documental y Archivos. Hele

20 El formulario del cual se hace referencia se encuentra en el anexo | del presente documento.
?1 En caso de biodeterioro se propicia suciedad por polvo, residuos de plagas y/o arrastre de otros elementos. Sera el Oficial de Gestién Documental y Archivos quien dirigira
las acciones de limpieza/recuperacidn segun la suciedad.
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Total: cuando el documento sufri®6 mordeduras en
su interior de gran tamafio, si muestra deterioro por
accion de insectos, que hacen que los sellos y/o
firmas sean ilegibles y ocasiona pérdida completa
de la informacién.

Ejecuta: Encargado(os) de

Restitucién archivos de: gestion, periféricos, P
s . _ . ' o Recuperacion
documental La restitucion podra consistir en la impresion del | especializados o central vy
documento en caso de encontrarse digitalizado??, | personal de apoyo.
de lo contrario, se procedera a gestionar copias de
documentos con las unidades administrativas
involucradas en los tramites que dieron origen al
mismo.
. Se procede a almacenar el documento segun el | Ejecuta: Encargado(os) de
Conservacion y . : o : : . e -2 -
orden definido por la unidad administrativa para lo | archivos de: gestién, periféricos, | Seguimiento.

gestion documental

correspondiente.

especializados o central.

22 Se deberé realizar el proceso de impresién de documentos tinicamente en aquellos documentos que sean indispensables para la unidad administrativa en vista del ahorro
del recurso y en medida de proteccién al medio ambiente.
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XI. ACCIONES CONTRA EMERGENCIAS DE SALUD PUBLICA

Dentro de las consecuencias en los documentos y archivos ante incendios tenemos: abandono prolongado
de los documentos y archivos provocando suciedad y deterioro variado.

ACCIONES PREVENTIVAS ANTE EMERGENCIAS DE SALUD PUBLICA.

< Atender capacitaciones brindadas en aspectos de bioseguridad y su relacién con el manejo
documental.

«» Mantener el orden en la documentacién de los archivos, de tal manera que su orden facilite el
trabajo después de un posible retorno de funciones, permita identificar pérdidas o dafios y agilice

los procesos de la unidad administrativa respectiva.

.0

Mantener la digitalizacion de los documentos en caso de requerir de los mismos por dafios.

*,

X3

8

Dar seguimiento al registro de los documentos por medio del cuadro de control documental para
facilitar las labores luego de potenciales ausencias y restablecimientos documentales.

% Resguardar una copia de la ficha de inventario documental, con la finalidad de establecer si existen
cambios en la cantidad del acervo documental por dafios.

s Atender las indicaciones brindadas por la DC en caso de emergencias de salud publica.
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ACCIONES DE RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS DE SALUD PUBLICA.

ONSUNMI

DOR

puertas.

N° | ¢QUE SE HACE? ¢COMO SE HACE (QUENLOHACE? | ETAPAS
Valida: Director de Administracion
Coordina: Oficial de Gestion Documental y
HieseanGetar s Se desconectan los  equipos ooy Supresién
1 aparatos electrénicos y sSlaatiinions v somisesda al cieqrrep de Ejecuta: Encargado de mantenimiento, dep
-~ | cierre de ventanas y ysep Director(a), gerente(a), jefe(a), coordinador(a) -
puertas y ventanas. actividades.

de la unidad administrativa afectada vy
Encargado(os) de archivos de: gestion,
periféricos, especializados o central.

Se protegen los
documentos.

Se procede a proteger los
documentos segun prioridad dentro de
bolsas plasticas negras. Esto servira
para impedir cambios en la humedad
y evitar el deterioro, ingreso de plagas
y evitar el crecimiento de
microorganismos.

Coordina: Oficial de Gestion Documental y
Archivo

Ejecuta: Director(a), gerente(a), jefe(a), | Preparacion
coordinador(a) de la unidad administrativa
afectada y Encargado(os) de archivos de:
gestion, periféricos, especializados o central.

| dGUEBEMACE? | - . OH | ETAPAS
En caso de alerta . ) .
de la autoridad respectiva se debera evacuar Eﬁ:l;ﬁ'(a) Dlreget?erg;,
Evacuar el area inmediatamente de acuerdo a las indicaciones 9 ’ J ' | Evacuacion

proporcionadas. La vida humana es la prioridad en

casos de emergencias.

coordinador(a) de cada
unidad administrativa.
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ACCIONES DE RECUPERACION ANTE EMERGENCIAS DE SALUD PUBLICA.

| Esperar indicaciones
de regreso a las
instalaciones.

Las autoridades competentes indican al personal de
la DC cuando es el momento seguro para retornar
a las instalaciones.

Autoridades de la DC. Comunicacién

Valorar el deterioro

La unidad administrativa debera valorar los dafios
(si aplica) a la documentacién completando el
formulario®® que describe los archivos y sus darios.

En caso de no existir dafios y/o solo se encuentra
la documentacién sucia o en otra condiciéon, se
completa el formulario y se procedera segun
indicaciones de la UGDA?.

En ambos escenarios, se procedera a completar el
formulario especificado y se entregara a la UGDA.

Coordina: Oficial de Gestion
Documental y Archivo

Evalua: Director(a), gerente(a),
jefe(a), coordinador(a) de Ila alorasdn
unidad administrativa afectada. '
Ejecuta: Encargado(os) de
archivos de: gestion, periféricos,
especializados o central.

2 El formulario del cual se hace referencia se encuentra en el anexo | del presente documento.
24 En caso de suciedad por polvo, moho y/o consecuencias derivadas de otros escenarios. Serd el Oficial de Gestién Documental y Archivos quien dirigiré las acciones de
limpieza/recuperacién segun la suciedad, las condiciones post emergencias y en sinergia con las actividades que la institucion pueda requerir.
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DOCUMENTAL

Xil. ESQUEMA DE TRASLADO DOCUMENTAL INTERNO DE LA DC

En caso de propiciarse condiciones en que los documentos no puedan permanecer en su ubicacién
asignada, la DC dispone de un sistema y lugares de traslados para la asignacion temporal del acervo
documental de caracter interno. Dichos traslados serén realizados de forma oportuna cuando se
considere que los lugares asignados a los documentos y archivo puedan poner en riesgo de pérdida la
informacién generada, cuando el Instituto de Acceso a la Informacién Publica declare no apto el lugar de
almacenamiento, cuando las condiciones de emergencias sugieran un traslado preventivo de la
documentacion, gestionada, recibida y almacenada por las unidades administrativas productoras. A
continuacién, se muestra un esquema de traslados internos que la DC deberd realizar en caso de

emergencia:

OFICINA CENTRAL
DC

TRIBUNAL SANCIONADOR
DE LA DC
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Dentro del esquema anteriormente mostrado, se detalla la relacién existente entre las sedes de la DC. Se
ha considerado que Tribunal Sancionador de la DC no recibirda documentacion, debido al espacio que
posee en la actualidad donde se requiere, por condiciones de seguridad y acceso de pasillos y escaleras,
que se encuentre libre de todo obstdculo fisico que contribuya a riesgos en materia de salud y seguridad
ocupacional. Asimismo, las direcciones ubicadas en las instalaciones del edificio IPSFA, al ser una
institucion diferente, no se contemplard en la transferencia documental debido al espacio y caracter

institucional que la mismo posee.

En vista de lo anterior las unidades administrativas productoras ubicadas en edificio IPSFA y el Tribunal
Sancionador de la DC solo podran remitir documentacién en transferencia interna a la oficina central o a

las sedes regionales, mas no recibir documentacion de otras sedes.

Xlll.  INSTITUCIONES PARA TRASLADO DOCUMENTAL EN CASO DE EMERGENCIAS

Se han considerado instituciones gubernamentales a las cuales en una situacién de urgencia/emergencia
valorada por la direccién/unidad respectiva afectada o en riesgo, trasladara su acervo documental a las
instalaciones designadas con previa solicitud/acuerdo remitido desde la DC. Dentro de las instituciones
consideradas para remision documental se tienen:

Teléfono Ubicacion

Institucion

| Avenida Albert Einstein, Urbanizaciéon Lomas de

Superintendencia del San Francisco, No. 17,

' Sistema Financiero | 2699-9999 | Distrito de Antiguo Cuscatldn, Municipio de La
| (SSF). Libertad Este,
Departamento de La Libertad.
| Instituto de Acceso a
‘ Colonia San Benito, Boulevard del Hipédromo,
| la Informacion 2205-3800
Pasaje 1, Numero 109, San Salvador.
Publica (IAIP).
" Archivo General dela 17 av. Sur y Calle Rubén Dario, Edificio Mercury,
2281 5860.

Nacién (AGN). No. 1003. San Salvador, El Salvador.
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Se debe aclarar, que las instituciones antes indicadas, han sido seleccionadas de forma estratégica en
razon de cercania, experticia, manejo y legislacién documental, relaciones interinstitucionales. Todo lo

anterior en vistas de tener un proceso fluido a raiz de una emergencia.

Adicionalmente se resalta la importancia de la actuacién de las maximas autoridades de cada entidad

para colaborar en situaciones de emergencia en temas de resguardo documental.

XIV. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Dentro de las medidas a tomar en las diversas gestiones de las emergencias que puedan ocurrir, existen
una serie de medidas a tomar de cara al 2025, debido a su importancia y en vista de planificar acciones

que no afecten el actuar cotidiano de la DC.

Es por ello, que se muestra un cronograma de actividades que toman en cuenta aspectos de
capacitaciones, revisién y actualizaciones documentales y otros sucesos considerados que puedan afectar
el actuar en caso de emergencias como lo son las implicaciones que el Comité de Salud y Seguridad

Ocupacional puede recomendar o unificar al presente documento.

Se ha procurado que las actividades mostradas en el presente cronograma coincidan en meses donde las
unidades misionales puedan recibir retroalimentaciones que no afecten en gran medida los planes
particulares de acuerdo a sus funciones, lo cual sera coordinado con el visto bueno del Comité de Salud

y Seguridad Ocupacional (CSSO).

A continuacion, se presenta el cronograma de actividades a realizar en 2025 con acciones enfocadas en

la prevencion de los factores de riesgo anteriormente descritos:
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FENSORIA
MIDOR

ACTIVIDAD

Capacitacién: Gestion de
documentos y archivos en situacion
de incendios.

Capacitacion: Gestion de
documentos y archivos en situacion
de inundaciones.

Capacitacion: Gestion de
documentos y archivos en situacion

de biodeterioro.

Capacitacién: Gestion de
documentos y archivos en situacion
de terremotos/sismos.
Capacitacion: Gestion de
documentos y archivos en situacion
de emergencia de salud publica.

Capacitacion: Gestion de
documentos y archivos en situacion
de erupciones volcanicas.

Revision del Plan Integral de
Conservacion Documental

Actualizacion del Plan Integral de
Conservacion Documental.

SEMANA 1

m
z
m
o
o

SEMANA 2

SEMANA 3

SEMANA 4

SEMANA 1

SEMANA 2

FEBRERO

SEMANA 3

SEMANA 4

SEMANA 1

<
>
e
N
o

SEMANA 2

SEMANA 3

SEMANA 4

SEMANA 1

>
@®
=
=

SEMANA 2

SEMANA 3

SEMANA 4

SEMANA 1

MAYO JUNIO Jutio

N M Sl NN A NN
d € 149 € € | € € <
2 2 212 2 2 2|2 2 2 2
4 I €« I« €« € <
S 3 3|12 2 2 2|22 2 2
wow o wlw w ow wlw o ow w
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AGOSTO SEPTIEMBRE

SEMANA 1
SEMANA 2
SEMANA 3
SEMANA 4
SEMANA 1
SEMANA 2
SEMANA 3
SEMANA 4

SEMANA 1

SEMANA 2

OCTUBRE

SEMANA 3
SEMANA 4

NOVIEMBRE

SEMANA 1
SEMANA 2
SEMANA 3
SEMANA 4

DICIEMBRE
— N & <
< 9 € <«
zZ2 Zz Zz Z
< < < <
=2 2 = 2
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[72 7 RV BV
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LAN INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAI

XV. ANEXOS

ANEXO |. FORMULARIO DE DESCRIPCION DE DANOS DOCUMENTALES

L2 ¥

DEFENSORIA DEL. CONSUMIDOR
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
FORMULARIO DE DESCRIPCION DE DANOS DOCUMENTALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA
EMERGENCIA ACONTECIDA
FECHA

LUGAR DE LA EMERGENCIA

Dario documental .
N¢ Documento Descripcion
Leve | Moderado | Grave

Pagina 1 de 2
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OBSERVACIONES ADICIONALES

Revisado por

Elaborador por
Cargo: Cargo
Fecha de
Fecha de elaboracion
elaboracion
Firma Firma

Firma y sello:

Recibe el Oficial de Gestién Documental y Archivos

Fecha de recepcion
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OLAN INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL
ANEXO Il. NUMEROS DE CONTACTO ANTE EMERGENCIAS.

Los presentes nimeros de contacto, han sido obtenidos con fecha 25 de octubre de 2024 del perfil en
red social con nombre de usuario “Proteccién Civil de El Salvador”. Es posible que en actualizaciones
posteriores se propicien cambios de acuerdo a las necesidades de las entidades portadoras de los

nimeros. Se recomienda la revisién periédica de los mismos ante cualquier emergencia.

NUMEROS DE

EMERGENCIA

Dire neral d t !/ dorefno del
Protecct

2281-0888 @ISSS 4597
I v BT
9 o1 oLicIA 911
PRz o sabaarens
it} 2222-5155 anda o35

2284-5792

a,;_ﬁ g

Distribuidora de
electricidad

2506-9000
3('?%\ T — i :il :l<1 l:.; d
i\“} 2133-0000 DELSURE  SaxR, 5600
132
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