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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

1. INTRODUCCION

El Plan de Contingencia Archivistico el Concejo Municipal de Chia establece los
mecanismos para dar respuesta a emergencias que afectan la preservacién de la memoria
institucional, entendiendo que los documentos como testimonio de las decisiones, son
indispensables para la gestion administrativa, como fuentes de informaciéon contribuyen a
la eficacia, eficiencia y efectividad al servicio al ciudadano en el estudio de proyectos de
acuerdo v el gjercicio del control politico.

2. OBJETIVO

El Plan de Contingencia Archivistico es un instrumento orientado a los servidores publicos
que laboran en el Concejo Municipal de Chia, con el que se establece las acciones a tomar
para salvaguardar ia memoria institucional.

3. DEFINCIONES

s Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en
el transcurso de su gestién.

» Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en ta oficina y su conservacién temporal, hasta su
eliminacién o integracién a un archive permanente.

¢ Conservacion preventiva: Todas las acciones conducentes a retardar el deterioro y
evitar el dafic de los objetos a través de la provision de condiciones optimas para la
reserva, manipulacion, exhibicion, embataje y transporte.

* Deposito de archivo: Espacio destinado a la conservacion de los documentos.

¢ Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona
0 entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal

o legal, o valor cientifico, econdmico, histdrico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

« Documento: Informacién registrada, cualquiera sea su forma por el medio utilizado.
* Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que Constituyen
una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos

generados organica funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un
mismo asunto.

¢ Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un

archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una
institucién o persona.

+ Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido.

» Organizacién de documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de

un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una
entidad.
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¢ Plan de conservacién: Todas aquellas actividades que las organizaciones, institucién
y el personal encargado de los documentos deben adoptar para preservar por el mayor
tiempo posibie y en las mejores condiciones sus documentos, para que sean testimonio
fiel de sus actuaciones a su vez puedan servir a futuras generaciones.

e 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 dafiinas e irreversibles para la integridad y el
mantenimiento del material. Las situaciones de riesgo involucran los dafios producidos
por agua e incendios, agentes vandalicos, hurto y vandalismo entre otros.

Soporte: Todo substrato material sobre el que se asienta informacién; es el elemento que,

para almacenar informacion, para su tratamiento posterior (recuperacién o reproduccion).

4. PLAN DE CONTINGENCIA ARCHIVISTICO 2024

4.1. Sede administrativa del Concejo Municipal de Chia

El Concejo Municipal de Chia desarrolia sus funciones en la Carrera 3 No. 12-88 Barrio 20
de Julio, en Chia Cundinamarca. Sera actualizada la direccion y caracteristicas de
ubicacién una vez cambie la Corporacion de instalaciones fisicas,

La gestion documental de Archivo se realiza en una zona, en ia cual se ubican las
dependencias de Oficina de Control Interno, Oficina Asesora de Prensa y Comunicaciones,
Secretaria General y Direccion Administrativa y Financiera dentro de la cual se ubica el
Archivo Central.

) Archivas e

i *& ustifng
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Alrededor de la Corporacion se encuentra:

Por el norte: Conjunto viviendas de cuadra cerrada Barrio 20 de Juiio, sin acceso.
Por el sur: Calle 12, |la cual permite el acceso a |a calle 1 o variante via Chia - Cota.
Por el griente: Conjunto Villa Laura sin acceso.
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Por el occidente: Calle 13 y carrera 4 las cuales permiten el acceso a la diagonal 13 o

Avenida Pradilla.

Las lineas de atencién de emergencias a las puede acudir la Corporacion son:

Amenazas Probabilidad
Bomberos 119 — en Chia 8844595 -
8844587
Cruz Roja 139

Policia Metropolitana

112 — en Chia 3184025330

Centro Toxicolégico Nacional

136 — 2886012 -

018000916012
Emserchia 3213979201
Defensa Civil ) 144
Emergencias Medicas 125
Condensa 115
ARL Positiva 3307000

4.2.

Documentos de archivo a salvar

Area responsable de
la informacioén

Tipos documentales

Tipos de soporte

Secretaria General

Actas de Sesidn Plenaria

Actas de Comisiones legales

Actas de comite de ética

Acuerdos

Proposiciones

Actas de Mesa Directiva

Actas de posesion

Declaracion de intereses particulares y
actividades privadas

Papel

Direccidn
Administrativa y
financiera

Actas de comisién de personal

Actas de comité de archivo

Actas de comité de seguridad y salud en el
trabajo

Actas de comité de baja de bienes

Actas de saneamiento contable
Resoluciones

Planes

Presupuesto y soportes {cdp y crp)
Nomina y reportes de seguridad social.
Accidentes de trabajo y enfermedad laboral
Contratos (todas las modalidades)
Procesos disciplinarios

Procesos judiciales

Polizas

Historias laborales

Inventarios de bienes

Inventario documentos

Papel

Direccion
Administrativa y
financiera (sistemas)

Back up de migracién de informacion

Hardware y
software

Oficina de Control
Interno

Actas comité coordinador de control interno
Informes a érganos de control
Informes de auditoria interna

Papel
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Controles de advertencia
Planes de mejoramiento

4.3. Consideraciones generales
En todas las situaciones de emergencia hay que controlar el panico.

Asegurar en primera instancia a las personas y alertar a los servicios de intervencién de las
emergencias con [os que previamente se han establecido planes conjuntos de trabajo.

Contactar al responsable del plan de prevencién de desastres, quien da manejo a la
emergencia y sefiala los métodos de accion.

Localizar el origen del siniestro y tratar de neutralizarlo sin tomar riesgos adicionales con el
uso de extinguidores, suspension de las redes de agua, de electricidad y de gas entre otros.

Pespués de neutralizar la causa del siniestro, determinar la magnitud de los dafios.
No desechar ningun documento por muy deteriorade que se encuentre.

Si el ambiente esta muy himedo, por agua de inundacion o bomberos, se debe bajar las
tasas de humedad relativa, para evitar la aparicion de microorganismos en las siguientes
24 horas, que es la ventana de tiempo suficiente para una infestacién.

Asegurar la circulacidn de aire suficiente, en lo posible instalar aparatos de des
humidificacion.

Reunir informacion como fotografia de los documentos, instalaciones e inventario del
material afectado, para tramites con la aseguradora.

Aplicar las medidas antirrobo, durante y después de la emergencia, contempladas en los
planes de emergencia, de evacuacién y/o contingencia con que cuente la Corporacion.

Establecer los espacios necesarios para el almacenamiento y las acciones de descarte
documental.

Determinar los métodos de tratamiento segun las cualidades y los tipos de documentos a
intervenir, su valor, el presupuesto y las posibilidades locales de adelantar dos tipos de
accion:

4.31. Secado de documentos: con excepcién de encuadernaciones muy
elaboradas, es la salvaguarda del texto lo que prima sobre Ila
encuadernacion.

« Secado manual: Con suma delicadeza, evitando su fragmentacion, los documentos
se disponen abiertos, sobre hojas de papel absorbente; cambiando las hojas
regularmente. En lo posible, facilitar la evaporacion con un ventilador de pie y
reforzar con un secador de pelo, secando hoja por hoja. Esta operacion es eficaz, si
se dispone del personal suficiente.

Si las paginas estan pegadas es necesario despegarlas sin fragmentarlas
Séle los documentos de pocas hojas como los plegables pueden suspenderse sobre

una cuerda y se recomienda vaporizar regularmente en la sala de secado con un
producto fungicida.
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El uso de secador o ventilador no se debe practicar a papeles tipo propalcote o
glaseado, para estos se debe intercalar entre cada pagina papel absorbente hasta
el fondo de la encuadernacion y cambiario de tiempo en tiempo o realizar secado
asistido mecanicamente.

Si los documentos se inundaron con agua salada o barrosa se les podra lavar
ligeramente pasandolos en blogue por el chorro de agua limpia cerrandolos bien
para que el agua no penetre.

Los documentos fragiles como fotografias, manuscritos sobre papel y sobre
pergamino deben ser tratados por especialistas.

» Secado asistido mecanicamente: consiste en sistemas de des humificacion del
aire, congelacién y secado manual, congelacion y liolizacion, los cuales conllevan
protocolos que deben ser gjecutados por firmas especialistas con equipo técnico
adecuado para tal fin.

4.3.2. Desinfeccion de documentos: Por regla general para todos los casos
de recuperacion de documentos, e independientemente del método de
secado, cuando todos los documentos estén secos es necesaria su
desinfeccion, salvo casos muy excepcionales y la de los lugares en que
estos se depositan.

En el supuesto que la Entidad asuma el tratamiento, de manera directa con su personal, el
equipo minimo necesario para tal actividad es lonas, cajas plasticas, traperos, baldes,
cuerdas, ganchos de ropa, esponjas, absorbentes, etiquetas adhesivas, ldmparas de mano,
mascaras, guantes, overoles, papeles, absorbentes y rollos de papel absorbente, plastico
en rollos, extensiones eléctricas, cinta adhesiva, para empaque, bolsas plasticas (para
congelamiento), bolsas de basura, marcadores indelebles, termo higrometros, productos
desinfectantes, secadores de pie y secadores de pelo.

Lo mas recomendable es contar con asistencia técnica especializada para tal evento.

5. RIESGOS DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

El riesgo es la probabilidad de que una amenaza se convierta en un desastre. 13
vulnerabilidad o tas amenazas, por separado, no representan un peligro. Pero si confluyen,
se convierten en un riesgo, o sea, en la probabilidad de que ocurra un desastre. El riesgo
puede ser la posibilidad de un hecho adverso, en la causa de un evento, en la magnitud de
la consecuencia, en alguien o algo considerado como peligroso.

Son aquellos en los que se reune y custodia la documentacion de fa unidad productora,
desde su produccion o recepcidn hasta el final de su tramitacién y seran considerados comao

integrantes del sistema archivistico en la etapa inicial activa del ciclo vital de los
documentos.

Para la identificacion y valoracién de los posibles riesgos que puedan afectar el material
documental, se establece la siguiente clasificacion:

* Riesgos ambientales
* Riesgos bidticos

VERSION: 02 FECHA: 17/01/2022 Pagina 7 de 14
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+ Riesgos por desastres: Incendios, terremotos, Inundaciones

5.1. Riesgos ambientales

Hacen se referencia al entorno con en el que interactla el archivo y se generan por el medio
ambiente, la ubicacion geografica y los elementos que lo rodean, tales como:

5.1.1. Temperatura: La temperatura cambia cada dia y en cada época del afio.
l.a temperatura de los archivos en su interior se encuentra determinada
por el soporte documental predominante en los documentos (papel,
microfilm, nuevas tecnologias, entre otros) y su composicion guimica con

respecto a su capacidad para conservar o repeier la temperatura
ambiente.

Temperatura alta: Las temperaturas altas en los documentos presentan como accién
permanente oxidacion e hidrdlisis. Esto significa que el material puede presentar
dilataciones y contracciones en su estructura. Lo cual degenera en descomposicion
debilitamiento y pulverizacion del soporte, esto a nivel documental

Acciones a tomar:

- Para prevenir: Control de la energia calérica producida por el sol y acentuada en
interiores a las instalaciones.

Arquitectura apropiada con materiales térmicos aislantes.

Incorporar un sistema de climatizacion del aire.

- Para corregir. Ventilacion natural y mecanica. Adaptacion de sistemas de
ventilacion.

- Para monitoreo: Instalar termémetros y ejecutar registro y revision periddica de
estos.

Temperatura baja; En estas temperaturas los documentos presentan problemas en su
estructura debido a la presencia de manchas, deformacion de su forma plana vy
debilitamiento general del documento

Acciones a tomar:

- Para prevenir: Control de factores ambientales con humedad y temperatura.

- Para corregir. Mantener temperatura entre 15 y 20 °C con fluctuacion diaria menor
a4°C

- Para monitoreo: Instalar termémetros y ejecutar registro y revision periédica de

estos.

5.1.2. Humedad relativa: Para garantizar un adecuado ambiente de
conservacion de los documentos, se debe asegurar que la humedad este
controlada acorde con los siguientes parametros™:

Material documental: Soporte de papel.
Temperatura de 15 a 20°C con una fluctuacion diaria de 4°C.

1 AGN. Paginas 19, 20 y 21. Acuerdo 001 de 2024 Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica.
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Humedad relativa entre 45 y 60% con fluctuacion diaria del 5%.

Material documental: Fotografia.
Blanco y negro:
Temperatura 15 a 20°C.
Humedad relativa de 40 a 50%.

Color; Temperatura menor a 10°C.
Humedad relativa de 25 a 35%

Grabaciones:
Temperatura 10 a 18°C.
Humedad relativa de 40 a 50%

La humedad acumulada en paredes, techos, pisos y estanterias dentro de los archivos
duplica el riesgo de deterioro.
Humedades altas: Las humedades relativas altas generan en los documentos pérdidas
significativas de la resistencia del papel, deformacién de la contextura, oxidacion de las
tintas y acidez en el soporte.

Acciones a tomar:
- Para prevenir: Aislamiento térmico del archivo de modo que permita a difusidn de
la humedad sin impedir la ventilacién necesaria tanto para personas como para
documentos.

- Para corregir: Ventilacion natural y mecanica. Sistemas de ventilacién. Aplicacion
de materiales estabilizadores de humedad (deshumidificadores)

- Para monitoreo: Instalacion de Higrémetros, termo hidrégrafos.
Humedades bajas: E! papel requiere de particulas de hidrogeno y agua, elementos que

tienden a desaparecer ante humedades bajas. Esto afecta la estabilidad de la pasta de

celulosa que compone el papel, generando quiebres y pulverizacidon por resequedad del
soporte.

Acciones a tomar:

- Para prevenir. Bajo aislamiento térmico en los materiales de construccion del
archivo.

- Para corregir: Utilizacion de sistemas mecanicos de des humidificacién.
Aplicacion combinada de sistemas de aire acondicionado

- Para monitoreo: Instalacién de Higrometros, termo hidrégrafos.

5.1.3. lluminacidn: Afecta los documentos decolorando el papel, causando
perdida de resistencia y estructura quebradiza del cuerpo del documento

Acciones a tomar:

- Para prevenir: No ubicar las areas de procesos técnicos o administrativos al
interior del depésito del archivo. De presentarse esta situacién se recomienda
evaluar los sistemas luminicos de modo que sean acordes a cada area.
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- Para corregir. Implementar peliculas absorbentes polarizadas que ayuden a
regular el nivel de iluminacion externa entrante.

- Para monitoreo: Fotdmetros, exposimetros y luxometros. Programas de
seguimiento y control de condiciones de iluminacion.

5.1.4. Contaminantes Atmosféricos: El papel pierde su consistencia debido

a que se ve afectado directamente su principal elemento compositivo (la
celulosa), y se presenta corrosién de las tintas en los documentos.
Contiguo a las instalaciones del archivo central y los de gestion, se
desarrollan actividades en las gque se usan productos de limpieza que
contienen derivados del petréleo.

Acciones a tomar:

- Para prevenir: Ubicacion de edificaciones apartadas de zonas industriales y alto
flujo vehicular. Sistema de aire acondicionado central con filtracion de aire de
ingreso. Aplicacion de sistemas de control de humedad.

- Para corregir: Utilizacion de materiales absorbentes de contaminantes. Limpieza
regular y continua de documentacién de archivo.

5.1.5. Polvo y polucion: Genera desgaste en el papel debido a su efecto

abrasivo y contaminante, esta suciedad por acumulacion genera
manchas y oxidacion de la celulosa. Es un elemento dificil de controlar
debido a su rapida concentracion, la cual es respaldada por el lugar,
clima, proximidad a lugares con gran concentracion de particulas,
sistemas de ventilacidn entre otras.

Acciones a tomar:

- Para prevenir: Fluctuacion de aire natural por medio de rejillas. Realizar procesos
de nebulizacién industrial, utilizando alcohol rebajado al 50%, se requiere asistencia
técnica especializada.

- Para corregir: Limpiezas periddicas. Fumigaciéon de espacios e instalacion de
purificadores de aire.

- Para monitoreo: Determinar periédicamente la carga de polvo en las diferentes
areas del archivo.

5.2. Riesgos bioticos

Las bacterias, virus, hongos, insectos, animales y plantas, pueden presentarse en los
archivos como riesgos bidticos.

Pagina 10 de 14
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5.2.1. Microrganismos y hongos: Estos producen enzimas, que les permiten
descomponer los materiales organicos en pequefios productos que son
nutrientes apropiados para su metabolismo. Consumen la celulosa y el
apresto de! papel, los almidones, gomas, gelatinas y el cuero de las
encuadernaciones.

Acciones a tomar:

- Para prevenir: Realizar fumigacion frecuentemente. Realizar nebulizacion
Lado de prendas de archivo con cloro y agua caliente.

- Para corregir: Separar el material contaminado y envolverlo en papel periddico o
papel kraf. Aislar en lo posible una parte del depésito de archivo donde exista
aireacion.

- Para monitoreo: Determinar periédicamente la carga de polvo en las diferentes
areas del archivo.

5.2.2. Insectos: Los documentos estan hechos de papel, que se fabrica con
celulosa, sustancia comuln en los vegetales. Numerosos insectos que se
alimentan de plantas y por ello, son atraidos por la celulosa, que se
encuentran en archivos. A mayor calidad del papel mayor contenido de
celulosa, que le confiere mayor resistencia al envejecimiento, pero lo hace
mas atractivo para los insectos; unc de menor calidad, por su acidez,
acelera el envejecimiento y favorece la proliferacion de hongos, es menos
atacable por aquellos. La madera, las telas de cuadros, cortinas, tapices,
los hilos, cuerdas y telas de las encuadernaciones contienen celulosa, por
lo que algunos insectos que comen papel también los consumen.

Acciones a tomar:

- Para prevenir. Control de condiciones ambientales de humedad relativa y
temperatura. Inspeccién periddica de la documentacion. Aislamiento de material
afectado. Monitoreo de actividad de insectos. Limpieza regular y periédica de
instalaciones y documentacion.

- Para corregir: Fumigacién de instalaciones con la asesoria de personal
especializado. Descartar presencia de plantas o material vegetal en areas de
deposito del archivo central. Puertas de cierre rapido. Sustancias repelentes

5.2.3. Roedores: Roen papel, cartén, cueros, pieles y adhesivos de las
encuadernaciones para alimentarse o para construir sus nidos. Sus
heces, orina y saliva ocasionan dafio quimico sobre los materiales.
Pueden provocar incendios al roer los cables de las instalaciones
eléctricas. A diferencia de los insectos y los microorganismos los roedores
pueden producir dafios graves en poco tiempo.

Los materiales de bibliotecas y archivos son propensos al ataque de roedores y debe
tomarse todas las medidas necesarias para controlarlos. Estos son atraidos por restos de
comida, y su proliferacién se ve favorecida por el desorden. Por tal razén, los archivos
deben mantenerse limpios y ordenados en todo momento. Se debe prohibir el ingreso de
alimentos y bebidas en las instalaciones donde se aloja el archivo.
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Accicones a tomar:

- Para prevenir. Taponamiento de orificios inltiles en exteriores e interiores. Plan
de manejo de basuras y desechos. Inspeccion por posibles nidos. No ingresar
alimentos al archivo.

- Para corregir: Colocacion de trampas. Contratacion de equipos de exterminio o
saneamiento ambiental.

- Para monitoreo: Revisiones periodicas de las instalaciones por posibles nidos.
5.3. Riesgos por desastres

Por desastre se entiende, el dafio o ia alteracion grave de las condiciones normales de vida
en un area determinada, causada por fendémenos naturales, o por efectos catastréficos de
la accion del hombre en forma accidental, que requiera por ello de la especial atencién de
organismos del estado y de otras entidades.

5.3.1. Incendios: El dafio causado por el fuego puede ser aun mas grave que
el causado por el agua. Si las colecciones sobreviven, probablemente se
chamusqguen, se cubran con hollin, se hagan friables por la exposicion al
fuerte calor, se humedezcan o se mojen a causa del agua utilizada para
extinguir el incendio, se tornen mohosas o se impregnen de un olor a
humo.

Los archivos al concentrar grandes cantidades de papel {celulosa) se convierten en puntos
de combustion rapida.

Clasificacién de los extintores
Segln el tipo de incendio a tratar los extintores se clasifican en:

CLASE A. Para incendios en los gue estan implicados materiales normales como PAPEL,
madera, viruta, goma y numerosos plasticos) que requieren los efectos térmicos del agua
(enfriamiento), soluciones de agua, o los efectos envolventes de ciertos elementos quimicos
secos gue retrasan la combustion. En esta clase se clasifican la mayoria de incendios en
areas de archivo por el predominio de soportes documentales en papel y el uso de gomas
y plasticos en los empastados.

CLASE B. Incendios en los que estan implicados liquidos combustibles ¢ inflamables,
gases inflamables, grasas y materiales similares.

CLASE C. Incendios en los que estan involucrados equipos eléctricos activados donde, de
cara a la seguridad del operador, es preciso utilizar agentes no conductores de electricidad

CLASE D. Incendios en los que estan implicados ciertos metales combustibles como
magnesio, titanio, circonio, sodio, potasio, etc., que requieren un medio extintor absorbente
térmico no reactivo con los metales en combustion.

Clasificacion de los riesgos en incendios
Riesgo Leve (bajo). Lugares donde el total de materiales combustibies de clase A que

incluyen muebles, decoraciones y contenidos, es de menor cantidad. Estos pueden incluir
edificios o cuartos ocupados como oficinas, salones de reuniones.
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Esta clasificacion prevé que la mayoria de los articulos contenidos son 0 no combustibles
o estan dispuestos de tal forma que no es probable que el fuego se extienda rapidamente.
Estén incluidas también pequefias cantidades de inflamables de la clase B utilizados para
maquinas copiadoras, siempre que se mantengan en envases sellados y estén
almacenados en forma segura. En esta clasificacién no se encuentran los archivos.

Riesgo Ordinario (moderado). Lugares donde la cantidad total de combustible de clase A
e inflamables de clase B estan presentes en una proporcién mayor que la esperada en
lugares con riesgo menor (bajo). Estos lugares podrian consistir en oficinas, parqueaderos,
y depositos con mercancias de clase | o clase ll. En esta clasificacién no se encuentran los
archivos.

Riesgo Extraordinario (Alto). Lugares donde la cantidad total de combustibie de clase A
e inflamables de clase B estan presentes, en almacenamiento, en produccion y/o como
productos terminados, en cantidades sobre y por encima de aquellos esperados y
clasificados como riesgos ordinarios (moderados). Estos podrian consistir en Archivos,
Bibliotecas.

Acciones a tomar:

- Para prevenir: Aplicacidn de disefic arquitectonico adecuado para el alojamiento
de archivo. Instalacién de sistemas de deteccién de humo y regaderas contra
incendio. Evitar el aimacenamiento de materiales combustibles en el archivo o en
espacios cercanos o contiguos. Brindar capacitacidn en el uso de extintores al
personal. Instalar extintores en un fugar visible, a una altura no mayor a 1,30m del

piso ni menor de 10 cm del piso, cerca de una via de escape y lejos de posibles
riesgos de fuego.

- Para corregir: Disposicion de extintores adecuados al uso y riesgo probable.

- Para monitoreo; Recarga anual de los extintores.

5.3.2. Terremotos: Son movimientos de la tierra provocados por las capas

tecténicas que conforman la tierra y causan la destruccion total de las
edificaciones y su contenido.

Recomendaciones

Por importante que sea la documentacion, lo Unico valioso e inmediato de salvar es la vida.

Salir lo mas pronto posible del area de estanterias del archivo, debido al peligro inminente
de atrapamiento a consecuencia del movimiento telrico.

Proteger con brazos y manos la cabeza mientras evacua debido a la posible caida de
objetos en lugares altos de las estanterias.

Evacuar prioritariamente, as areas ubicadas en pisos inferiores bajo depésitos de archivo,
el papel se convierte en carga muerta, causando junto con los movimientos y el
estremecimiento de edificaciones el desplome de techos y pisos.

Revisar el estado de los cimientos, vigas, muros, techos, hundimientos y niveles de sismo
resistencia de las instalaciones.
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5.3.3. Inundaciones: La proteccion contra el dafio causado por el agua es
esencial para la preservacion de los fondos de las bibliotecas y archivos.
Incluso accidentes menores, tales como el goteo de una tuberia, pueden
causar un dafio extenso e irreparable a las colecciones.

Acciones a tomar:

- Para prevenir: Verificar los documentos se encuentren siempre en estanterias. Aplicacion
de disefio arquitectonico seguro.

- Para corregir: Revisar todos los materiales afectados de manera regular para prevenir
brotes de moho. Trasladar lugares inestables a lugares con ambientes estables.

- Para monitoreo: Recarga anual de ios extintores.
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