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RESOLUCION No. 306-2023

Punto No. 18

[111. Conscjo Universitario reunido en Sesién Ordinaria No 11, de miéreoles 14 de junio de 2023,
en el Salon Auditoriun de la U.AE., TOMO CONOCIMIENTO del Oficio Nro. G-UAL-SG-
2023-0680-0, del 30 de mayo de 2023, suscrito por la Ab. Tatiana Davila Zuiliga, Secretaria
General, remitido a la Ing. Msc. Martha Bucaram Leverone de Jorgge, PhD, Rectora de la U.ALE,
en el que pone a conocimiento, “el Analisis e Informe sobre ¢l Plan de Accién para la Prevencion
v Gestion de Riesgos en el Archivo Central de la UAE”. En el que menciona:” En cumplimiento
del Oficio Nro. 0108-CU-2023, se anexa el Oficio Nro. G-UAE-DA-2023-0567-0 de fecha 29 de
mayo de 2023, remitido por el Dr. Klever Cevalivs Cevallos, Msc, Director Administrativo, en donde
hace la entrega del informe del Plan de Accién para la Prevenciony Gestian de Riesgos en el Archivo
Central de la UAE, renutido por el ng Victor Ramos Sancher, quicn informa que diche plan fie
realizado en base a lo estipulado en el Plan de Emergencias de la UAE".

RESUELVE: Conforme a lo estipulado en el Art. 24, numeral 2 del Estatuto Codificado 2019
de la Universidad Agraria del Ecuador, se TOMA CONOCIMIENTO y se APRUEBA por
Unanimidad, el Anilisis e Informe sobre el Plan de Accién para la Prevencion y Gestién de
Ricsgos cn el Archivo Central de la UAL.

La Mdxima Autoridad de la U.A.E, disponc que ¢l Plan de Accion para la Prevencion y Gestion
de Riesgos en el Archivo Central de la UAT, sea legalizado v se publique en la pagina web
Institucional.

Notificar el contenido de la presente Resolucién a los Miembros del H. Consejo Universitario,
para el conocimiento, asi como, al Departamento de Procurador Sindico a la Secretaria
General y al Centro de Cémputo para que siga con los tramites pertinentes de esta aprobacién
e informen de su cumplimiento.

e B
Ing.- a Bucaram Leverone de Jorgge, PhD.
- RECTORA

cc¢: Miembros del [1. Consejo Universitaria

cc. Ab. Walter Santacruz V ~ Procurador Sindico

ce. Ab. ‘Tatiana Davila Ziniga — Secretaria Oeneral

c. Ing. Paul Burgos Galarza - Jefe de Centro de Computo

cc. Leda. Vilma Ramén Pupiales ~ Analista de Archivo Central

“FORMANDO A LOS MISIONEROS DE LA TECNICA EN EL AGRO”

B @uaeagraria @ www.uagraria.edu.ec
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1. INTRODUCCION

El papel, como el soporte de informacién mas relevante por su aceptacion juridica, y por sus aspectos
de confidencialidad, integridad vy disponibilidad, requieren de una administracion y conservacion
especial ya que el riesgo esta siempre presente.

Se debe garantizar la supervivencia de los archivos ya que experimentar una pérdida de informacion
en la organizacion ocasiona dificultades en la gestion documental de la misma. Una de las mayores
tragedias que le puede sobrevenir a un archivo es ser victima de un siniestro, entre las principales
causas de la perdida de informacion estan enfocados en los errores humanos y en menor grado los
errores tecnologicos y desastres naturales.
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El presente plan se elabora con el fin de brindar las acciones a realizar en situaciones de emergencias
relacionadas con los documentos, manejo y disposicion de la informacién que puede estar afectada
por factores naturales o antropogénicos.

Los diversos procesos que implican cl desarrollo funcional de un archivo desde su produccion,
tratamiento, preservacion, conservacion y acceso a la informacion, hace necesaria la incorporacion
de la gestién de riesgos de desastres como un componente de la planificacion en un archivo, que
contribuira a largo plazo a la salvaguarda de la informacion.

En cumplimiento de la normativa vigente, especificamente con lo relacionado con la problematica de
la preservacion del patrimonio documental y, por tanto, con la formulacion e implementacion de las
herramientas archivisticas propias del proceso de Gestion Documental en la Universidad Agraria del
Ecuador, se desarrolla el “PLAN DE ACCION PARA LA PREVENCION Y GESTION DE
RIESGOS EN EL ARCHIVO CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR”,
a fin de contar con la estrategia que le permita asegurar la adecuada preservacion, conservacion,
administracion y custodia de la informacion recibida, independientemente del medio o soporte en el
que haya sido producido por la institucion.

La Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos expedida
por la Direccion Nacional de Archivo de la Administracién Publica de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica sefiala en el Articulo 54:

“Preservacionde archivos.- Para la adecuada preservacion del acervo documental,
todos los archivos de las entidades publicas de acuerdo a la capacidad presupuestaria anual
asignada deberdn contar con las siguientes condiciones:

Adecuacion de espacios y dotacion de mobiliario.
Limpieza y desinfeccion de repositorios y documentos.
Almacenamiento.

Monitoreo y control de las condiciones ambientales.
Prevencion y gestion de riesgos.”

bl i S B

De acuerdo a la Regla Técnica la Institucion debera contar con procedimientos de prevencion y
gestion de riesgos que permitan superar todas aquellas situaciones que pueden provocar importantes
pérdidas de informacion; ya que minimiza las fuentes de riesgos y aumenta la seguridad de
conservacion, estableciendo politicas y acciones que facilitan la toma de decisiones y el desarrollo de
los procedimientos, de respuesta en caso de presentarse una catdstrofe documental.

El conjunto de acciones plasmadas en el plan, permitirdn a los funcionarios del archivo, tomar
decisiones objetivas donde por encima de todo prima el bienestar del personal, sin descartar el
compromiso hacia los documentos de archivo como capital de informacién invaluable para la
Institucion.
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2. BASE LEGAL

La Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos expedida
por la Direccion Nacional de Archivo de la Administracion Publica de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica sefiala en el Articulo 59:

Prevencion y gestion de riesgos.- La gestion de riesgos implica qué actividades deben ejecutarse
durante y después de un siniestro e incluye pautas para cada caso. Las acciones de prevencion
y gestion consideran los riesgos y sus impactos, asi como la documentacion que debe rescatarse
de forma prioritaria en un siniestro.

Las etapas y actividades que deben desarrollarse en la planeacion frenie a desastres deben
considerar, entre otras:

Etapas Objetivo Acciones
luacid Determinar los peligros | bientales
Eva uacion de para la edificacién y sus E;e;‘ uar amenazas am 1egta es internas y externas del
riesgos stchivos. edificio, medidas preventivas vigentes.
Implementar medidas ) . ) o
— que eviten o reduzcan S'1stemas .contra. incendios, mantenimicento de
cualquier peligro. sistemas e instalaciones.
Desarrollar un plan | Revision de planos del edificio, lista de prioridades
T escrito de preparacion, | de rescate, capacitacion del personal, operacion de
p respuesta y | salvataje, instrucciones para rehabilitacion a largo
recuperacion. plazo, entre otros.
Aplicar los : - ;
plicar Seguir los procedimientos de emergencia
procedimientos a : a3 o
Respuesta X establecidos, hacer una evaluacién preliminar de la
seguir cuando  se s 2 ; ;
extension de los dafios y secado de material mojado.
produce el desastre.
Restaurar el sitio del| peterminar  prioridades para el  trabajo  de
Recuperacién deiastre y el material | .onservacion, determinar actividades de
P dafiado para llegar a| congervacion en etapas, rehabilitar el lugar del
una condicién estable. | degastre, analizar el desastre y mejorar el plan.

Etapas y actividades frente a desastres

La planificacion para enfrentar los desastres debe contemplar todos los posibles riesgos

naturales y provocados por el ser humano:

Naturales Provocados por el set humano
Inundaciones Actos de guerra, terrorismo, vandalismo
Movimientos teluricos Incendios, agua (cafierias rotas, filtraciones, etc.)
Erupciones volcanicas Explosiones

Tipo de riesgos para los archivos y su documentacion
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s - " . Revision L. .
Sistema de extincion de incendios e ae Actividades a realizar
periddica

Verifica el correcto desempefio y la limpieza de log
Mensual  (dispositivos y comunica las observaciones

Aulomdatico de exlineidon .
pertinentes.

(detectores de humo)

Revision por parte de un designado del cuerpo de

Ayl bomberos de considerarse necesario.
Alternativa: Extintores \Verifica visualmente el estado de los extintores
manuales de CO2, Solkaflan o Mensual |manuales (corrosion de los envases, fecha de
multipropdsito. caducidad).

Sistemas de Seguridad y prevencion en caso de riesgos

Sistema de ventilacion o Revision

; o oo Actividades a realizar
aireacion periddica

Verifica entrada y salida de aire,
mantenimiento de la ventilaciéon por lo
menos durante seis horas, mantenimiento
permanente del sistema, filtrado de aire.

Climatizacion: ventilacion y
purificacion de aire con filtros de aire Semestral
de alta eficiencia (HEPA)

1. Ubicacion de ventiladores caseros para
mejorar la circulacion del aire en el

. ; iari repositorio
Alternativa: Ventiladores caseros Drbd p ’
2. Programar lapsos de tres horas
aproximadamente con descansos

de dos horas.

Sistemas de ventilacion o aireacion

Sistema de seguridad contra Revision i .
; e Actividades a realizar
robos o vandalismo periodica
Circuito cerrado y alarmas M 1 Comprobar el correcto funcionamiento de
o ensua ; s
automaticas los dispositivos.
Alternativa: Detectores de Verificar el correcto desempefio del personal
o vitnietito, seguridad Mensual de seguridad y funcionamicntodc los
privada. detectores de movimiento.

Sistema de seguridad contra robos o vandalismo

Adicionalmente se debera disponer de entradas y salidas de facil acceso y evacuacion,
sefializaciones y rutas de evacuacion para caso de siniestros, equipo y material de trabajo para
el personal que labore en la unidad.

1. En caso de documentacion siniestrada o de riesgo sanitario se deberd informar sobre los
hechos a la Direccidn de Archivo de la Administracion Publica del ente rector dentro del plazo
maximo de 10 dias posteriores al evento, anexando:
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a. Acta de Constancia en la que se incorpore el levantamiento de hechos suscrita por la
maxima autoridad o su delegado y el Director de Gestion Documental y Archivo o quien
haga sus veces.

b. Fotografias, con sello institucional y ritbricas originales de los funcionarios responsables,
que manifiesten el estado fisico de la documentacion.

2. Cuando se trate de documentacion que por sus condiciones implique un riesgo sanitario por
contaminacion, adicionalmente se dara parte a la Direccion Administrativa de la institucion,
a efecto de que acudan a dictaminar las acciones procedentes. Su participacion y dictamen
debera constar en el Acta Administrativa.

3. La Direccion de Archivo de la Administracion Publica del ente rector no validara ni emitira
dictamen de baja documental respecto a la documentacion siniestrada o de riesgo sanitario.

Por otra parte, el Estandar Proyectivo B: Uso social del conocimiento, emitido en el Modelo de
Evaluacion Externa para Universidades y Escuelas Politécnicas 2019, elaborado por el Consejo de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CACES), menciona, en el numeral B.5, lo
siguiente:

“La institucion cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos y Archivos formalmente constituido
automatizado, que administra, trata, normaliza, conserva y difunde los documentos ¢ informacion
y
en soporte fisico y digital.”

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo Especifico

Establecer el conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo, de reaccion y de recuperacion frente a
eventos no deseados (siniestros) a fin de controlar los factores nocivos de deterioro, a que son

expuestos los acervos documentales y que, por lo general, tienen consecuencias altamente dafiinas e
irreversibles para la integridad de la documentacion.

3.2 Objetivos Generales

o Identificar los riegos potenciales que generan emergencias en los repositorios de archivo.
¢ Establecer procedimientos para el manejo de la documentacion afectada como resultado de una
emergencia.
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4. ALCANCE

Este programa, estd orientado especificamente a salvaguardar y rescatar la documentacion de la
Universidad Agraria del Ecuador, frente a los siniestros como factores nocivos de deterioro, y que,
por lo general, tienen consecuencias altamente nocivas e irreversibles para la integridad de la
documentacion.

5. INFORMACION GENERAL

Razon social: Universidad Agraria del Ecuador (U.AE.)
Ruc: 096005610001

Direccion exacta: Av. 25 de Julio y Pio Jaramillo

Teléfono: 593)(04) 2439995 - (04) 2439394
Autoridad Misaa: Ing. Martha Bucaram de Jorgge Ph.D.
Secretaria General Ab. Tatiana Davila Zufiga

5.1. Medidas de superficie total del Archivo Central de 1a U.A.E. y drea util de trabajo aproximada:

Superficie Total: 190,84 m?
Area Util: 4770 m?

Tabla 1: Superficie y drea util de trabajo

Area util: Area administrativa y de repositorio

Area total de equipos de fuerza y electricidad: un metro cuadrado.

Distribucion de la Construccion: 1 planta.

Observaciones a las areas utiles: Las 4reas son funcionales, poseen los elementos basicos
para mitigacion de conatos de incendios.

5.2. Cantidad de poblacion trabajadora:

Total poblacion trabajadora:
Hombres: 1 | Mujeres: 1

Tabla 2: Poblacién trabajadora flotante aproximada

5.3. Turnos y horario de trabajo:

En la Universidad Agraria del Ecuador, labora personal que pertenece al drea de Secretaria General
— Archivo Central con atencion a las diferentes dependencias de la U.A.E, de lunes a viernes en el
horario comprendido desde las 08.00 hasta las 16:30.

5.4. Cantidad aproximada de personas:

Existe un promedio de 4 personas que acuden semanalmente a las instalaciones.



AT,

UNIVERSIDAD A‘GRAR'[A DEL ECUADOR

5.5. Lugar y fecha de elaboracion del plan:
Guayaquil, 16 de marzo de 2023.
5.6. Lugary fecha de implementacion del plan:

Guayaquil, abril de 2023.

6. IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO PROPIOS DE LA ORGANIZACION
(INCENDIOS, EXPLOSIONES, DERRAMES, INUNDACIONES, SISMOS-TERREMOTOS,
OTROS):

6.1. Descripcion del area de trabajo:
6.1.1. Proceso de servicios:
El Archivo Central de la U.A.E. tiene como objetivo la conservacion y control de expedientes,
memoria institucional y presta sus servicios documentales a todas las unidades productoras de
la U.A.E.

6.1.2. Tipo de construccion:

El Archivo Central de la U.A.E. cuenta con 1 planta de hormigéon armado, estructura de
concreto, paredes de ladrillos. Con una antigiiedad de veinte afios aproximadamente.

6.1.3. Materia prima usada:

La materia prima consiste en equipos informaticos, materiales de aseo y suministros de oficina,
archivos y documentos de las unidades productoras de la U.A.E.

6.1.4. Desechos generados:

Los desechos que se generan en su mayoria son materiales inorganicos, de eliminacién comun,
los mismos que los recolectores de basura retiran diariamente o segun la planificacion de la
empresa.

6.1.5. Materiales peligrosos:
Entre los materiales peligrosos (Productos quimicos) que se manejan en esta instalacion no

consta alguno que genere niveles de riesgo. Sin embargo, es importante recalcar que la cantidad
de archivos de papel fisico almacenado en la referida instalacion es considerable.
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6.2. Factores externos que generen posibles amenazas:
Descripcion de locales - empresas - Instituciones y viviendas cercanas:

La Universidad Agraria del Ecuador se encuentra en un drea urbana compartida con diferentes
edificios que albergan empresas de servicios, viviendas y un centro comercial (Riocentro Sur) los
cuales no representan un riesgo de accidente mayor para las instalaciones. La parte posterior de la
Institucion evidencia un lindero y puede existir un riesgo de afectacion por explosion de bombonas
de gas licuado de petroleo, de viviendas aledafias; este es un riesgo con probabilidad baja de
ocurrencia. Asi también el lugar es susceptible de presencia de vectores.

Factores naturales:

El terreno que ocupa el Archivo Central de la U.A.E. es estable en las capas del suelo, el lugar no
presenta probabilidad de deslaves y existe un leve riesgo de filtraciones e inundacion cuando las
Iluvias son fuertes.

Asimismo, las particularidades de la ubicacion geografica, de las condiciones climaticas y de los
factores geoldgicos y tecténicos, hacen que Ecuador, se presente regularmente fendmenos

catastroficos de origen hidrometeorologico (tormentas, inundaciones, sequias), geoldgico
(terremotos, erupciones volcanicas, deslizamientos) y mixtos (erosion, avalanchas, etc.).

7. L.a prevencion (antes de la emergencia)

7.1. Medidas de prevencion para accidentes de trabajo y deterioro y/o daifio a la documentacion
del Archivo Central de la Universidad Agraria del Ecuador

e Cumplir estrictamente las normas basicas de prevencion de accidentes de trabajo.
e Conocer e identificar los riesgos del area de trabajo, debe conocer que hacer en caso de
ocurrencia de una emergencia. (Personal debe estar capacitado y conocer el Plan de
Emergencias de la UAE). El area encargada de la capacitacion: Salud y Seguridad
Ocupacional.

e Mantener limpio y ordenado el Archivo Central de la UAE

e Revisar mensualmente el estado del sistema eléctrico y equipos del Archivo Central de la
UAE (Llevar un Programa de Mantenimiento preventivo).

e Mantenerse alejado de areas restringidas y sitios de trabajo que no le competen.

e Almacenar de manera correcta y ordenada los documentos en las estanterias, para evitar caida
de materiales a distinto nivel y dafios por humedad.
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Las estanterias deben estar separadas entre si entre 0,70 y 0,90 mts de distancia para facilitar
el acceso, considerando un corredor central minimo de 1,20 mts. y separadas 0,20 mts con
relacion a la pared.

La bandeja inferior de las estanterias que almacenan la documentacion debera tener minimo
0,10 mts de distancia con relacion al suelo.

Mantener libres de obstaculos las rutas de evacuacion y zona de transito peatonal.
Realizar mantenimiento y verificacion mensual de la infraestructura como paredes, cubierta,
pisos, baiios, etc., del Archivo Central de la UAE, para evitar deterioro de estructuras y/o

goteras de agua que pudieren ocasionar dafio a la documentacion.

Llevar a cabo un Programa mensual de fumigacion y trimestral de desratizacion en el Archivo
Central de la UAE.

Sefializar el Archivo Central de la UAE con pictogramas de prevencion de accidentes, rutas
de evacuacion y extintores.

7.2. Medidas de prevencion contra incendios

Realizar revisiones periodicas de las instalaciones eléctricas en el Auditorio de Uso Multiple
donde se encuentra ubicado el Archivo Central de la Universidad Agraria del Ecuador; asi
como también las instalaciones eléctricas del Archivo Central.

No encender fuego en el interior ni exterior del Archivo Central de la UAE.

Tener a la mano extintores de PQS y CO2 en el interior y exterior del Archivo Central de la
UAE

Mantener el orden y la limpieza del sitio de trabajo. Cumplir con Plan de limpieza del Archivo
Central de la UAE.

No almacenar ningun tipo de materiales peligrosos.
No fumar.
Trabajar con equipos eléctricos en buen estado.

No sobrecargar los tomacorrientes.

10
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7.3. Medidas de prevencion contra cortocircuitos

e No realizar trabajos eléctricos sin el conocimiento previo, recuerde que solo un electricista
calificado estd autorizado para realizar estos trabajos.

e No instalar fusibles o conductores de medidas menores a las requeridas.
e No sobrecargar conectores ni enchufes utilizando accesorios para este fin.

e No conectar en el mismo tomacorriente dos o mas equipos que emitan calor (microondas,
cafeteras, etc.)

e Revisar las instalaciones mensualmente, reemplace toda parte afectada de inmediato.
e No transitar sobre cables sin la debida proteccion.

e No exponer los aislantes a temperaturas extremas, humedad, vapor, etc.; ya que pierden su
resistencia.

e Utilizar unicamente el material apropiado para estas funciones (cinta, pinzas, alicate, guantes,
botas dieléctricas) no improvise.

8. Preparacion (Antes de las emergencias)
8.1. Capacitacion

Para garantizar el correcto funcionamiento del Plan de Accién para la Prevencion y Gestion de
Riesgos en el Archivo Central de la Universidad Agraria del Ecuador, se debe instruir a todos los
trabajadores del Archivo Central de la UAE, de tal manera que conozcan el Plan de evacuacion, las
medidas de contingencia, significado de simbolos, rutas de evacuacién y normas de seguridad.

La capacitacion se realiza conforme a la Planificacion de Capacitacion pudiendo ser charlas breves,
talleres, o cursos, por parte del responsable del area de Salud y Seguridad Ocupacional.

8.2. Practicas y simulacros

Para estar preparados ante posibles emergencias que pudieren ocurrir, el personal que trabaja en el
Archivo Central de la UAE y todas las personas que visiten y/o trabajen en el Auditorio de uso
multiple, deben realizar minimo una practica y/o simulacro al afio, representando situaciones lo mas
reales posibles, de tal manera que se compruebe la aplicacion de conocimientos tedricos y practicos
para actuar de manera correcta ante una emergencia.

11
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9. Etapa de respuesta (durante la emergencia)
9.1. Evacuacion en el Archivo Central

Es un proceso obligatorio, ordenado, responsable, rapido y dirigido, de desplazamiento masivo de los
ocupantes de un lugar de la Universidad Agraria del Ecuador, hacia la zona de seguridad o Punto de
Encuentro, frente a una situacion de emergencia real o simulada.

La orden de evacuacién inicia con la activacion de la voz de alarma que la debe dar la persona
encargada del Archivo Central de la UAE o quien se encuentre en el momento de la emergencia.

La Evacuacién al Punto de Encuentro una vez activadas las alarmas es “obligatoria™ para todo el
personal del Archivo Central de 1a U.A.E sin excepcion.

Para realizar una Evacuacion efectiva se requiere de una “Ruta de Evacuacién” adecuadamente
sefializada desde el Archivo Central hasta la zona segura (Punto de Encuentro ubicado a un costado
del Auditorio de Uso Multiple), en donde se reunirdn todas las personas que se encuentran en el
interior del Archivo Central y Auditorio de Uso Multiple, para luego realizar un conteo de personas
y verificar la presencia de todos.

Para establecer las rutas de evacuacion y punto de encuentro se aplicaran los siguientes criterios:

9.1.1. Rutas de evacuacion

Deben dirigirse desde los distintos puntos del Archivo Central de la UAE, hasta una zona segura
denominada “Punto de Encuentro”, evitando al maximo pasar cerca de sitios inseguros o de alto
riesgo que pueden afectar a las personas, como, por ejemplo: ventanas de vidrio, objetos pesados que
pueden caer, cables eléctricos, postes de alumbrado publico, etc.

'RUTA DE

'EVACUACION

12



9.1.2. Punto de Encuentro

El Punto de Encuentro es un area especifica que esta destinada para reunir a todas las personas que
se encuentran en el Archivo Central de la UAE y demads personal de la institucion, luego de realizar
la respectiva evacuacion ante una emergencia.

9.1.3. Pasos para realizar la Evacuaciéon a Puntos de Encuentro en la U.A.E:
a) Asegurar el lugar donde se encuentra (Apagar luces y desconectar equipos eléctricos).
b) Ayudar a las personas vulnerables si las hubiera (Discapacitadas, enfermas, heridas).

¢) Salir del lugar ordenadamente y sin correr hacia el Punto de Encuentro (Ver Plano de
Evacuacion).

d) Contar en el Punto de Encuentro a todas las personas que se encontraban en el Archivo Central
de la UAE, con el fin de verificar que todos hayan salido.

e) Mantener la calma en todo momento

13
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9.2. Accidente de trabajo

a) Ubicar inmediatamente al responsable del area y contactese con el Médico de la U.A.E. para
que le dé los primeros auxilios. Si el accidente es de gravedad se debe llamar al ECU 911 para
solicitar la atencion y traslado de la o las victimas hacia el hospital del IESS o algin cenlro
de atencién médica que se encuentre cercano.

b) En caso de trauma NO mueva al herido al menos que tenga que apartarlo de un peligro
eminente que amenace la vida (Incendio, explosion. aplastamiento, etc.).

¢) NO mover a la persona accidentada debido a posibles lesiones por trauma lo cual le puede
ocasionar invalidez o agravar las heridas existentes.
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d) Trasladar al accidentado hacia un sitio seguro hasta la llegada de la ambulancia y/o Médico
de la UAE, esto debe hacerse inicamente en la camilla (férula espinal larga que se encuentra
en el “Kit de emergencias™), evite que el lesionado camine para no agravar la herida.

e) Realizar todas las medidas correctivas inmediatamente para evitar que ocurra otro accidente
similar.

f) Recopilar toda la informacion posible y colabore con el departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional para el respectivo Informe de Accidente.

9.3. Incendio
a) Mantener el orden y la calma, la persona encargada del Archivo Central de la UAE o quien
se encuentre en el momento de la emergencia debe activar las alarmas para iniciar la
evacuacion hacia los puntos de encuentro.

b) Luego llamar inmediatamente al ECU 911.

¢) Evacuar inmediatamente el area afectada hacia el punto de encuentro, corra la voz de
evacuacion, no regrese a la zona afectada por ningiin motivo.

d) Realizar un conteo de personas evacuadas determinando si falta alguien por salir.

e) Informar a las autoridades pertinentes sobre la emergencia.

9.4. Conato de incendio (inicio de un incendio)

a) La persona encargada del Archivo Central de la UAE o quien se encuentre en el momento de
la emergencia debe activar las alarmas y/o de la voz de alarma.
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Si esta capacitado y entrenado corte la energia del sitio afectado.

Buscar el extintor mas cercano, opérelo segun la instruccion impartida y extinga el fuego
tomando todas las medidas de seguridad necesarias.

Remover el material quemado para apagarlo completamente evitando que se vuelva a prender.

De ser necesario evacuar la zona del conato de incendio, por ningin motivo debe permanecer
personal en el drea afectada.

No usar el extintor en caso de incendios.

Informar a las autoridades pertinentes sobre el suceso.

EXTINTOR

9.5, Cortocircuito

Si observa humo, percibe olor a caucho quemado, siente alguna superficie caliente (por donde pasa
alguna instalacién eléctrica) u observa variacion de voltaje y mal funcionamiento de los cquipos
eléctricos es muy posible que se trate de un cortocircuito.

a)
b)

¢)

d)

g)

Si se detecta un cortocircuito actué inmediatamente.

Tener listos todos los extintores de CO2 que estan ubicados en el Archivo Central de la UAE,
estos serviran para apagar conatos de incendios.

Si se esta capacitado bajar los breakers del area afectada o avisar y esperar que lo realice el
personal de Mantenimiento.

No acercarse al sitio afectado ya que puede sufrir una descarga eléctrica.

De ser posible efectuar el corte de energia de los equipos afectados, caso contrario se
recomienda que lo realice personal capacitado.

Nunca utilizar agua para apagar incendios de clase “C” o eléctricos.

Informar a las autoridades pertinentes sobre el suceso.
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9.6. Terremoto

a)

g)

h)

La persona encargada del Archivo Central de la UAE o quien se encuentre en el momento de
la emergencia debe activar las alarmas para iniciar la evacuaciéon hacia los puntos de
encuentro.

Mantener la calma y serenar a los demas.

Aléjarse de ventanas para evitar heridas que pudieren producir vidrios y objetos que pueden
caer.

Mantenerse alerta después del movimiento principal, las réplicas pueden derrumbar
estructuras debilitadas.

No utilizar escaleras, estos elementos son muy vulnerables.

Si estd en un sitio lleno de personas no se debe precipitar en buscar la salida, todos trataran de
salir. Ayudar a evitar el panico.

Luego de evacuar el Archivo Central, se debe ubicar en el punto de encuentro, alejarse de
arboles, cables eléctricos, postes o paredes que se pudieren caer.

Protegerse en el “tridangulo de scguridad” colocandose en posicion fetal junto a objetos
resistentes como muebles, mesas, etc.

Informar a las autoridades pertinentes sobre el suceso.

4

9.7. Inundacion

a) Desconectar el fluido eléctrico (bajar breakers)

b) Evacuar el puesto de trabajo. La persona encargada del Archivo Central de la UAE o quien se
encuentre en el momento de la emergencia debe activar las alarmas para iniciar la evacuacion
hacia los puntos de encuentro.
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¢) Mantenerse alejado de alcantarillas y desaéﬁés.
d) Alejarse de los lugares en que pueden producirse derrumbes de cualquier material.
¢) Poner a buen recaudo la documentacion que se encuentra en el Archivo Central (colocar pléstico
para proteger del agua y humedad)
9.8. Desorden civil, robo y amenaza de bomba
9.8.1. Desorden Civil
a) Asegurar puertas y ventanas.

b) Informar telefonicamente a la Policia (ECU-911), sobre el Desorden Civil presentado,
solicitando el auxilio inmediato, no importa la hora que sea.

¢) Comunicar el evento a las Autoridades de la UAE.
d) Mantenerse en su sitio de trabajo.

¢) Estar atento a las disposiciones por parte de las autoridades y Policia.

9.8.2. Robo

a) Si se detecta alguna persona extrafia en el interior del Auditorio de Uso Multiple y/o Archivo
Central de la UAE, la persona encargada del Archivo Central de la UAE o quien se encuentre en
el momento del suceso se comunicara inmediatamente a los guardias de la UAE para que tomen
procedimiento de actuacion.

b) En el caso de que exista un intento de robo en el interior del Archivo Central, los guardias tendran
comunicacién interna entre todos los guardias mediante radios portatiles y mediante la palabra
clave APOYO, todos los guardias se dirigiran al lugar exacto del acontecimiento para la
necutralizacion del evento.

¢) En caso de que los guardias requieran ayuda, se comunicaran con la Policia (ECU 911) para cl
apoyo y la toma de procedimientos respectivos.

d) Comunicar el evento a las Autoridades de la UAE.

9.8.3. Amenaza de Bomba

Si por cualquier medio se nos informa que una bomba ha sido colocada en la Universidad Agraria del
Ecuador y/o Archivo Central, se realizara lo siguiente:
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a) Se inicia el plan de evacuacion de manera discreta hacia los exteriores de la Universidad
Agraria del Ecuador.

b) Seinformara telefonicamente a la Policia, Defensa Civil, Cuerpo de Bomberos, de 1a amenaza
recibida solicitando el auxilio inmediato, no importa la hora que sea (ECU 911)

La llamada la har4 los guardias si es en horas o dias no laborables, caso contrario la hara quien
esté a cargo en el momento del evento.

¢) La Policia con su Personal Especializado, revisard todas las instalaciones de la Universidad
Agraria del Ecuador y/o Archivo Central de la UAE, hasta encontrar la bomba o informar que
es falsa alarma.

d) La Policia indicara el momento en que la situacion esta controlada y que el personal pueda
retornar a sus labores.

10. Etapa de recuperacion (después del riesgo)

La parte final ideal de cualquier Plan es la orden de reingreso a las instalaciones cuando las
condiciones de emergencia han sido intervenidas y controladas. En la entidad la orden de reingreso
es emitida por el personal de Seguridad y Salud Ocupacional, quienes a su vez han recibido dicha
orientacion y certeza de parte de los organismos de apoyo externo, y que por su conocimiento y
entrenamiento tienen la facultad de determinar las areas seguras.

Se debera tomar en consideracion lo siguiente:

a) Hacer una evaluacion para detectar fortalezas y debilidades en la atencion de la emergencia.

b) Solicitar reposicion de implementos y equipos para control de incendios.

c) Participar en las actividades de investigacion de la emergencia y proponer planes de accion para
prevenir posibles eventos de este tipo.

d) Informar efectos de la emergencia sobre muebles e inmuebles, a la Maxima Autoridad.

e) El informe debe contemplar los siguientes aspectos:

f) Hacer una evaluacion del grupo para detectar fortalezas y debilidades en la atencion de la
emergencia.

g) Participar en las actividades de invesligacion de la emergencia y proponer planes de accion para
prevenir posibles eventos de este tipo

10.1. Actividades de recuperacion después del siniestro
Las actividades de recuperacion después del siniestro, son especificas para los documentos y se de-

bera considerar lo siguiente:
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10.1.1. Inundacion

Sea cual sea la forma de rescate de documentos mojados, secado de documentos o desinfeccion, el
responsable de Archivo Central de la U.AE., diligencia el REPORTE ACTIVIDADES DE
RECUPERACION DESPUES DEL SINIESTRO RESCATE DE DOCUMENTOS

Daiios causados por el agua

a) Cuando las colecciones documentales son victimas de una inundacidn causada por la ruptura de
tuberias, el desbordamiento de rios o canales, por lluvias torrenciales, huracanes, etc., los
documentos pueden presentar dafios fisicos 0 quimicos.

b) Los altos contenidos de humedad en los documentos favorecen el crecimiento de
microorganismos, como los hongos o bacterias. Estos se nutren de los materiales proteicos y
celuldsicos ocasionando manchas, debilitamiento o la destruccion total del soporte.

¢) El papel absorbe agua en diferentes grados, dependiendo de la antigiiedad, la condicién y la
composicion del material, en este evento, el papel se deforma y si permanece mucho tiempo
sumergido, las fibras pueden disgregarse.

d) Si los papeles con recubrimiento se mojan, al secarse quedan adheridos unos con otros, sin que
el dafio pueda revertirse.

e) Las tintas y pigmentos solubles en agua se pueden correr o perderse por completo, quedando
manchas en su lugar.

Rescate de materiales mojados

Cuando ocurre una inundacion no se podra entrar al area de desastre hasta que el responsable de
seguridad lo considere seguro.

Si existen instalaciones eléctricas, se debe asegurar que los interruptores generales estén
desconectados.

Una vez que se accede al area inundada se deberan tomar las siguientes acciones:

a) Calcular la cantidad de material afectado.

b) Averiguar si el material ha permanecido mojado durante mas de 48 horas.

¢) Verificar la presencia de microorganismos.

d) Analizar si los materiales estan completa o parcialmente mojados o humedos.

¢) Conocer si la inundacion es de agua limpia o sucia.

f) Revisar qué tipo de materiales estdn dafiados.

g) Fl primer paso para iniciar la recuperacion de los maleriales serd eliminar el agua del area
afectada y propiciar la circulacion del aire, abriendo ventanas y puertas.

h) Si es posible utilizar la corriente eléctrica se emplearan ventiladores y deshumidificadores.

i) Desde el principio se deben monitorear las condiciones de humedad relativa y temperatura del
drea inundada y el contenido de humedad en los materiales.

j) Para lo primero se pueden utilizar termohigrometros y para lo segundo medidores de humedad
en solidos.

k) Para que un material se considere seco, su contenido de humedad deber ser inferior al 7%.
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1) Una vez identificados los materiales himedos y mojados se procedera a su rescate, de acuerdo
con las prioridades y al nivel de dafio que presenten.

m)Dependiendo de la magnitud del dafio, los materiales se trataran in situ, se trasladaran a un area
de trabajo preestablecida o a una empresa que realice el secado.

Empaque y traslado de documentos

a) Se debe tener extremo cuidado en el manejo de material mojado, ya que es muy fragil y puede
ser dafiado con facilidad durante su empaque y traslado.

b) Los materiales deberan empacarse en orden y conservar la informacion respectiva.

¢) Si las etiquetas se perdieron o son ilegibles, los datos deberdn anotarse con marcadores
insolubles al agua en las cajas.

d) Las cajas no deberan apilarse ni colocarse sobre el piso.

¢) Preferentemente, los materiales deberan empacarse separando los contaminados por
microorganismos de los que no lo estdn, los completamente mojados de los parcialmente
mojados y de los humedos.

f) Si sehalogrado trasladar la documentacion afectada a un espacio limpio, seco y bien ventilado,
alli también, se deberan instalar ventiladores o deshumidificadores, los cuales permitiran
controlar las condiciones ambientales del espacio y el secado se realizard mas rapidamente.

g) De otra parte, es preciso advertir que los documentos no deben exponerse a la luz solar directa,
ya que las radiaciones pueden afectarlos, acelerando la oxidacion de los soportes y de las tintas.
Solo en casos cuando la cantidad de documentos es tan alta que resulta imposible secarlos con
ventilacion indirecta, se podran ubicar sobre mesas al aire libre para acelerar su secado. Es
recomendable colocar peso sobre los documentos para evitar que el viento los disperse.

Tratamiento de los documentos: Secado por aire

a) Los documentos sueltos (expedientes o legajos) deben colocarse sobre papel absorbente
tales como papel periédico sin impresos o toallas de papel individualmente. Si no es posible,
deberan ponerse sobre papel absorbente en montones de lem de altura como maximo.
Agrupaciones de mayor altura no permitirin un buen secado. Se debera revisar
constantemente el estado del papel absorbente y cambiarse continuamente durante la primera
fase del secado.

b) Posteriormente, cuando los documentos estén maés secos puede cambiarse €l papel en
intervalos de tiempo maés extenso. Luego continuar el secado bajo un peso ligero para asi

minimizar distorsiones.

¢) Los documentos empastados o que estin en formato de libros pueden colocarse de pie,
con las hojas abiertas como un abanico.

d) Los materiales deberan ser distribuidos en mesas para facilitar el proceso.

e) Las paginas de documentos empastados o que estan cn formato de libros podrian separarse
mediante el intercalado de papel absorbente tales como papel periddico sin impresos o toallas
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de papel, cada 5 cm. El material intercalado absorbe el agua que se ha filtrado al texto y acelera
el proceso de secado. Las hojas intercaladas deben cambiarse frecuentemente.

f) Cuando los documentos se encuentran casi secos, pero todavia frios al tocarse con la mano,

deben quitarse las hojas intercaladas, cerrar cuidadosamente y continuar el secado bajo un
peso ligero para asi minimizar distorsiones.

10.1.2. Incendios

Acciones de recuperacion:

Ingresar al area o edificio si los servicios de emergencia o el personal de Seguridad y Salud
Ocupacional lo autorizan.

Drenar o extraer el agua del archivo, con la que se apag6 el incendio.

Realizar un registro de las zonas afectadas y nivel de dafio.

Sacar los documentos afectados lo mas rapido posible y ubicarlos en una zona segura.

Se recomienda tener una lamina de poliéster para que sirva como soporte auxiliar, mientras se
traslada el material documental al depdsito o area destinada para su tratamiento.

El material quemado puede almacenarse en cajas, carpetas u otra unidad de almacenamiento,
mientras se destinan los recursos necesarios para su recuperacion e intervencion.

La documentacion que fue expuesta a un incendio debe ser evaluada por el Equipo Responsable
de la Valoracion Documental, con el objeto de establecer el valor del documento y determinar si
es posible o no recuperarlo. De igual manera, este Equipo debe establecer la disposicion final de
este material, el cual debe hacerse mediante un acta debidamente diligenciada y aprobada.

De ser el caso, realizar el proceso de secado de los documentos para aquellos afectados por la
accion del agua.

10.1.3. Sismos

Informar al personal de Seguridad y Salud Ocupacional y a los servicios de emergencias.

Cortar los suministros basicos (electricidad y agua).

Mantener todos los canales de comunicacion activos para conocer la situacién a nivel local y
pais.

Reingresar al 4rea de archivo solo si los servicios de emergencia o el personal de Seguridad y
Salud Ocupacional lo autorizan.

Limpiar recintos y equipamiento.

Realizar un registro de las zonas afectadas y nivel de dafio.

Sacar los documentos afectados lo mas rapido posible y ubicarlos en una zona segura.
Mantener identificada e individualizada cada unidad de instalacion.

Revisar los documentos detalladamente y separarlos por nivel de dafio.

Cambiar las cajas de almacenamiento, si fuera necesario.
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10.1.4. Accion humana

Se debe analizar el impacto que generan las personas sobre los documentos de manera directa e
indirecta:

e Intrusion de personas (Vandalismo).
e Manipulacion de Documentos.

A partir de estos factores se debe contemplar las posibles acciones que reduzcan el deterioro de
documentos, entre los cuales es necesario tener en cuenta:

e Acceso ala Informacion.
e Medios alternativos de consulta.
e Seguridad del area de consulta.

e Seguridad en depdsitos o repositorios.

11. Procedimientos para la implementacion del plan
11.1. Seiializacion:

I.a sefialética es de tipo preventiva, informativa y de prohibicion para que el riesgo sea facilmente
identificado por los servidores y trabajadores.

La scfializacion se caracteriza por los simbolos, formas y colores estan sujetas a las disposiciones
de las normas del Instituto Ecuatoriano de Normalizacion y, en su defecto, se utilizan aquellos con
significado internacional.

Significado Ejemplos de uso

Alto Senal de
Prohibicion parada signos
de prohibicion e
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Atencion peligro Indicacion &
Cuidado de peligros
NQ ACERCARSE
RIESGO DE
ATRAPAMIENTO
Rutas de escape
Seguridad salidas de
emergencia
Accion Obligacion de usar
obligada equipos de seguridad
Informacion personal
USE
GUANTES

11.2. Formacidén y capacitacion en prevencion de riesgos

Los trabajadores y funcionarios tienen derecho a estar informados sobre los riesgos laborales que se
puedan presentar en las jornadas de trabajo y sobre las medidas preventivas que se ponen en practica
para salvaguardar la seguridad y salud de los mismos.

Todo trabajador nuevo, antes de iniciar su actividad laboral, debera recibir induccion especifica del
puesto de trabajo.

La informacion y capacitacion en prevencion de riesgos, deberd centrarse principalmente en:

e Los factores de riesgos significativos presentes en el lugar de trabajo, en especial las de alto
riesgo.

e Las lecciones aprendidas generadas a partir de la ocurrencia de accidentes y/o incidentes
ocurridos en el trabajo, de ser el caso.

e La capacitacion sera periodica para fortalecer las destrezas en caso de emergencias o riesgos.

11.3. Actividades para la prevencién y gestion de riesgos

FECHA DE
ITEM DEi%l,},III:i%?A?)DE CUMPLI- OBSERVACIONES
MIENTO
1 Ubicacion correcta Cumplida Ubicarlas de acuerdo a la Norma Técnica de
de estanterias p Organizacion y Mantenimiento de Archivos
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Publicos (distanciamiento entre estanterias y
paredes)
Instalar 4 extintores (2 de CO2 10 LBS en el interior
) Sistemas contra Cumplida del Archivo Central y 2 de PQS 10 LBS en el
incendio corredor exterior del Archivo Central) de acuerdo a
Norma Técnica NFPA 10 exigida por BCBG.
Instalar sefialética de acuerdo a la Norma NTE
INEN-ISO 3864-1 (Prohibiciéon de fumar, orden y
3 |Senalética Cumplida limpieza, riesgo eléctrico, extintores, letrero
luminoso conslanle de salida, luces de emergencia y
rutas de evacuacion)
4 Mantemmlento ie Corto plazo | Revision de posibles goteras.
infraestructura
Mantenimiento del Llevar a cabo revision mensual de sistemas
5 |sistema eléctricoy Corto plazo | eléctricos del Archivo Central (registro mensual de
luminarias inspeccion).
Fumigacién y Llevar a cabo programa de fumigacién y
6 A Inmediato desratizacion del Archivo Central (registro de
desratizacion L
actividades).
Limpieza general de Se lleva a cabo cronograma de -limpieza del Archivo
7 ’ Inmediato Central de la UAE. Se debe limpiar y/o pintar las
Archivo Central
paredes.
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Dado en la Sala de Sesiones del Honorable Consejo Universitario de la Universidad Agraria del
Ecuador, a los catorce dias del mes de junio del afio dos mil veintitrés.

RECTORA
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

CERTIFICO: Que el presente “PLAN DE ACCION PARA LA PREVENCION Y GESTION
DE RIESGOS EN EL ARCHIVO CENTRAL DE LA U.A.E”, fue aprobado por el Honorable
Consejo Universitario en Sesion Ordinaria Nro. 11 realizada el dia catorce de junio de 2023.
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