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1. OBJETIVO

Definir las directrices necesarias para la gestion de documentos afectados por algun siniestro y
establecer las acciones de prevencion, atencién y mitigacion de amenazas que pueda tener la
infraestructura fisica y los espacios de almacenamiento documental en la Agencia Distrital para la
Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia-Atenea, con el fin de evitar la pérdida de informacion.

2. ALCANCE

El Programa de Prevencion de Emergencias y Atencidon de Desastres de la Agencia Atenea aplica a
todos los documentos que se encuentran en los archivos de gestién y el archivo central de la entidad,
y debe ser implementado por los colaboradores internos y externos que participan en la gestion
documental.

3. DEFINICIONES:

Accidente Documental: Suceso repentino no deseado que ocasiona danos importantes en los
documentos o archivos, generando pérdida parcial de informacion, deterioro de su estructura o
necesidad de reprocesos para su recuperacion.

Alarma: Aviso o sefal que se da para activar la respuesta comunitaria o la accién operativa de los
grupos de socorro, respecto a la presencia inminente de un evento que haya ocasionado una
emergencia.

Alerta: Es el estado relacionado con una accion especifica de respuesta por parte de la comunidad o
los organismos de socorro frente a una posible emergencia.

Almacenamiento de Documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos de archivos en
espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiados.

Alteraciones de tipo Bioldgico: Agrupa el dafo ocasionado por bacterias, hongos, insectos y
roedores. El deterioro producido consiste en la degradacién del soporte, inicialmente superficial, para
provocar la pérdida parcial o total en diferentes areas del folio, del expediente, de la unidad de
almacenamiento o de cualquier tipo de soporte en la cual se halla registrada la informacion.

Alteraciones de tipo fisico: Dafio producido al documento o a la unidad que lo contiene, por
humedad, manipulacion, almacenamiento, intervenciones inadecuadas, vandalismo y desastres.
Altera una parte o la totalidad del soporte provocando pérdida de areas parciales o totales del soporte
o de la informacion en él contenida.

Alteraciones de tipo quimico: Se percibe como el cambio de la coloracién o la decoloracion
distribuida en las areas cercanas al texto escrito o la informacién registrada, hasta la pérdida del
material, ocasionando menor flexibilidad, fragilidad y fragmentacién del soporte, dependiendo de los
materiales constitutivos del mismo.
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Amenaza: Es la posibilidad de que ocurra un evento o situacion que afecte, altere, deteriore, destruya
o provoque la pérdida de los documentos y archivos de una entidad, teniendo en cuenta el tipo de
riesgo y las condiciones del lugar donde se encuentran almacenados o gestionados.

Biodeterioro: Cambio no deseado en las propiedades de los materiales de archivo por la accion de
organismos tales como hongos y bacterias.

Brigada de emergencias documentales: Equipo operativo de la Subgerencia de Gestion
Administrativa- Proceso de Gestiéon Documental y Archivo con entrenamiento para atender las
emergencias documentales que se puedan presentar en los espacios y dependencias de archivo.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Comité Operativo para la atenciéon de Emergencias y Urgencias (COE): Estructura administrativa
responsable de disefiar y coordinar la ejecucion de las actividades antes, durante y después de una
emergencia o desastre.

Conservacion: Comprende las practicas especificas, relativas a la proteccion de los materiales de
archivos y bibliotecas frente al deterioro, dafios y abandono, incluyendo los métodos y técnicas
desarrollados por el personal técnico de la entidad.

Desastre: Situacion que ocasiona dafos graves, pérdida o alteracién de documentos y archivos,
causada por fendmenos naturales o acciones humanas, superando la capacidad de respuesta y
recuperacion de la entidad.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas del material
de un documento, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Emergencia: Situacion que genera una alteracion parcial o total en los archivos, documentos o
sistemas de informacion de una entidad, ocasionada por un evento que pone en riesgo la conservacion,
acceso 0 manejo adecuado de la informaciéon documental.

Emergencia Natural: Son todas aquellas ocasionadas de forma directa o indirecta por fenédmenos
naturales como: sismos, inundaciones, huracanes, maremotos, tormentas, vendavales, erupciones
volcanicas que puedan generar afectaciones en la documentacion de la entidad.

Estanteria: Mueble con entrepanos para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

Evacuacién: Accién orientada a proteger los documentos y archivos frente a una situacion de riesgo,
mediante su traslado temporal o definitivo a un lugar seguro para evitar su pérdida, dafno o deterioro.
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Factores de Deterioro: Sistemas con capacidad de inducir cambios en las caracteristicas propias de
la naturaleza de los materiales de los documentos, son denominados también causas de deterioro y
pueden ser internos o externos a los materiales.

Incidente Documental: Suceso repentino no deseado que afecta de manera leve un documento o
archivo, sin generar pérdida de informacion ni dafios significativos en su contenido, estructura o
disponibilidad.

4. NORMATIVIDAD ASOCIADA

e Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.

e Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.” Expedido por Archivo General de la Nacién

¢ Guia para la elaboracion e implementaciéon del Sistema Integrado de Conservacién-Componente
Plan de Conservacién Documental del Archivo General de la Nacion, que proporciona orientaciones
especificas para la conservacién y preservacion de los documentos institucionales.

¢ Reglamento Técnico Colombiano de Instalaciones Eléctricas (RETIE).

¢ Normas técnicas ICONTEC (NTC 2885, NTC 5921, NTC 2301).

5. DESARROLLO

A lo largo de la historia de la humanidad, la informacion ha sido objeto de constantes ataques por
razones economicas, sociales, culturales, religiosas, militares, causas naturales, entre otros, que han
provocado pérdidas documentales irreparables para el mundo.

En nuestro pais, la pérdida de documentos es una constante, que se ha agudizado por el conflicto
armado, practicas administrativas inadecuadas, corrupcion, recursos insuficientes para la
conservacion documental, desconocimiento y desidia de algunos de los funcionarios publicos de
entidades estatales sobre |la importancia de los archivos, negligencia en el tratamiento adecuado de
los soportes cuando estos presentan deterioros fisicos, quimicos y/o bioldgicos, infraestructuras fisicas
que no cumplen con las especificaciones técnicas, entre otros. Asi mismo, algunos de los soportes
documentales en nuestro pais se han afectado por las condiciones ambientales propias de cada region,
pérdidas de documentos por fallas geoldgicas, inundaciones y vendavales principalmente.

Para la identificacion de las amenazas, se tienen en cuentan las siguientes condiciones:

Cuadro N°.1. Identificacion de amenazas'
CONDICION DESCRIPCION

Se evalla cercania de industrias quimicas, canales de desague, transito
de materiales peligrosos, proyectos de construccién, entre otros.

Externa

' Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura - UNESCO. 2017. Manual procedimientos de contingencias
en archivos histéricos por desastres naturales. Recuperado el 5 de febrero de 2026 https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000261832
Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.

LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA LEY 1581 DE 2012 Y LA POLITICA DE TRATAMIENTO
DE DATOS PERSONALES DE LA AGENCIA PUBLICADA EN LA PAGINA WEB https://agenciaatenea.gov.co/



https://agenciaatenea.gov.co/
https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000261832

PROGRAMA DE PREVENCION DE CODIGO: PG11_D

EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES -
PARA MATERIAL DOCUMENTAL VERSION: 1
ATENEA FECHA DE APROBACION: 26/08/2026
’ o Proceso de Gestién Documental y Archivo
Pagina: 5 de 22
CONDICION DESCRIPCION
Se evalla la estabilidad del terreno, elementos de construccion, estado
general de las instalaciones, planos de la edificacién, entre otros.
Infraestructura

Identificacién de filtraciones de agua, excesos de humedad, entrada de
material particulado, entre otros.

Acervo documental

Se identifican las caracteristicas y algunos de los materiales constitutivos
de los soportes documentales como: tipos de fibras, tipos de papel, tipos
de tintas, entre otros.

Se establece la procedencia de las unidades de almacenamiento o
conservacion.

Se evaluan los elementos estructurales del mobiliario para el
almacenamiento documental (estanterias, muebles de oficina, entre
otros).

Se identifican soportes documentales afectados por exceso de humedad
o temperatura, material particulado, contaminantes de tipo biolégico o
atmosférico, entre otros.

Acciones de Conservacion

Se identifican las actividades de Ilimpieza de espacios de
almacenamiento, estanteria y/o mobiliario, unidades de conservacion y
documentos.

Se identifican los instrumentos archivisticos: TRD, inventarios
documentales, manuales, procedimientos, protocolos, instructivos,
formatos, entre otros.

Se establecen las estrategias de rescate para documentos de
conservacion total y de seleccion.

Fuente: Elaboracion propia.

A partir de esto, el Diagndstico Integral de Archivos realizado permite conocer el estado actual de los
archivos de la entidad y las situaciones de riesgo que pueden materializarse de no tomar acciones

acertadas y controladas en el tiempo.

Posterior a este diagndstico, es importante conocer los pasos metodologicos que deben realizarse
para minimizar la pérdida de documentos en la entidad, los cuales se describen en las siguientes

etapas:
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Grafico N°. 1 Etapas para la prevencion y atencién de desastres para material documental.

Fuente: Elaboracion propia

5.1 Etapa de Planificacion

El primer paso de la prevencion de emergencias y atencion de desastres para material documental
esta relacionado con una adecuada planificacion, que permita dar una respuesta rapida y eficiente
ante un siniestro, de tal manera, que se minimice el riesgo que se pueda presentar para el acervo
documental, para el personal y para la infraestructura fisica, con el fin de evitar y disminuir las
implicaciones econdmicas y legales que puedan llegar a producir estos eventos de afectacion

documental a la entidad.

En esta etapa, se formulan las directrices para la prevencion y atencion de emergencias documentales,
asi como la asignacion de los recursos necesarios (humanos, econémicos, técnicos y logisticos).

Dentro de esta etapa, también, se deben tener en cuenta aspectos que se describen a continuacion:

Cuadro N°.2. Generalidades en ilanificacién de la emeriencia2

Monitoreo, mantenimiento y seguridad del
archivo

Medidas periddicas para prevenir y disminuir los riesgos que
puedan causar dafios al acervo documental.

Gestion Documental Preventiva

Actualizacién de inventarios, verificacion periddica del estado de
conservacion de los diferentes soportes y valoracién documental.

Capacitacion para la prevencion

Capacitaciones sobre las acciones para la prevencion y sobre las
actividades a realizar en caso de presentarse un siniestro
documental.

Difusion

Socializacién de las amenazas a las que esta expuesto el acervo
documental de la entidad mediante seguimientos a las diferentes
dependencias. Se realiza mediante piezas comunicativas, entre
otros.

2 Ibid.
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ACTIVIDAD ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Para el rescate de documentos, se planifican ensayos en campo
para evaluar la capacidad de respuesta en caso de presentarse un
siniestro documental.

Simulacro de rescate y recuperacion de
documentos

La Agencia Atenea cuenta con:

Equipo basico de emergencias documentales *Elementos de Proteccion Personal-EPP: tapabocas y guantes de

nitrilo.

Elementos para la atencion de emergencias al material documental
en soporte papel: lonas, cajas plasticas, traperos, baldes, etiquetas
adhesivas, lamparas de mano, plasticos en rollo, extensiones
eléctricas, bolsas plasticas, marcadores indelebles,
termohigrémetros, productos desinfectantes, baldes, cintas de
Botiquin de emergencias documentales sefalizacion, cintas adhesivas anchas, toallas absorbentes, bolsas
rojas, tijeras, pinzas, alcohol antiséptico al 70%, brochas de cerdas
suaves, mesas de trabajo, aspersores, papel periddico blanco y
todos aquellos materiales que defina el profesional responsable del
Proceso de Gestion Documental y Archivo, una vez se haya
realizado la respectiva valoracion.

Contar con un listado de los numeros de teléfono de seguridad y
vigilancia, bomberos, policia y responsables del acervo documental
de la entidad. Este listado esta a cargo del Comité Operativo para
la atencion de Emergencias y Urgencias (COE) de la entidad.

Canales de Comunicacion

La entidad debe contar con los planos de las dependencias donde
se almacena, se custodia y se conserva la documentacién. Sobre
los planos, se debe identificar la disposicion de cada uno de los
Identificacion de los Acervos Documentales acervos documentales, los equipos de emergencias como
extintores y botiquines de emergencias documentales.

Asi mismo, sobre cada uno de los planos, se debe demarcar las
rutas de movimiento de la documentacion dentro del edificio.

La entidad debe realizar la identificacion de un espacio para el
traslado de los documentos que puedan verse afectados en un
siniestro, solo si las condiciones del espacio en que son
almacenadas representan un riesgo para la conservacion.

Fuente: Elaboracion propia.

Identificacion de un espacio fisico donde
trasladar la documentacién en caso de un
Siniestro

En esta etapa también, se realiza la identificacion, evaluacién y priorizacion de las amenazas en
conservacion, se definen los sistemas de deteccién, extincion de incendios y la seguridad de estos, los
cuales se describen a continuacion:

5.1.1. Identificacion, Analisis y Calificacion de las Amenazas

Realizar la identificacién, andlisis y calificacion de las amenazas en conservacion que puedan causar
situaciones de emergencia en los documentos en las diferentes dependencias donde se gestionan,
almacenan y custodian los mismos.

Para mitigar estas acciones se debe tener en cuenta las capacitaciones impartidas por el Proceso de
Gestion Documental y Archivo, verificaciones periodicas, arreglos locativos y buenas practicas de
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conservacion documental, identificando posibles acciones correctivas y minimizando el impacto hacia
los archivos de la entidad.

5.1.2 Sistemas de Deteccion de Incendios

Teniendo en cuenta lo dispuesto en el numeral 6.2. de la NTC 5921:2012, en las instalaciones fisicas
destinadas para el almacenamiento de archivos, se debe contar con sistemas de deteccién de
incendios, en lo posible, de respuesta automatica en situaciones donde se presente fuego, detecte
humo u otros productos de la combustion.

Cada uno de los espacios de almacenamiento documental debe tener un sistema adecuado de
deteccién de incendios, el cual debe ajustarse a las necesidades de las instalaciones fisicas de los
espacios de almacenamiento documental y debe estar claramente definido en los contratos de
arrendamiento de la sede establecidos con un tercero.

Es importante identificar el tipo de sistema de deteccién de incendios que tiene la entidad, la cual
corresponde a la alerta a la brigada de emergencias local contra incendios y a la brigada de
emergencias de la entidad, a cargo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo-
SGSST.

Se deben disponer de detectores automaticos de humo o calor por aspiracion en los espacios de
custodia de archivos, que permitan la deteccion temprana y puedan predecir el evento con anticipacion.
Estos deben contar con mantenimiento periddico.

5.1.3 Sistemas de Extincion de Incendios

En los espacios de almacenamiento de archivo se deben contemplar sistemas de extincion de
incendios que minimicen el riesgo de dafio a los documentos. Para esto, es necesario, identificar las
actividades de gestion documental que se realizan en los espacios fisicos y los soportes documentales
que se producen, se reciben o se custodian en la entidad.

Esto permite establecer la combustibilidad de los materiales y poder definir la clasificacion del tipo de
incendio que podria presentarse en la entidad, tal como se muestra a continuacion:

Cuadro N°.3. Clasificacion de incendios®
CLASE DESCRIPCION
Incendios de materiales combustibles sélidos como madera, tela, papel, caucho,
plasticos, etc.

Incendios de liquidos inflamables, liquidos combustibles, grasas de petrdleo, alquitran,
aceites, pinturas a base de aceites, disolventes, lacas, alcoholes y gases inflamables.
Incendios que involucran equipos eléctricos energizados.

Fuente: Elaboracion propia

3. Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion - ICONTEC. 2009. Norma Técnica Colombiana NTC2885. Extintores de fuego
portatiles. Recuperado 5 de febrero de 2026 de https://syeconsultoress.files.wordpress.com/2018/09/ntc-2885-extintores-de-fuego-

portatiles.pdf
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Teniendo en cuenta lo descrito anteriormente, en el caso de la Agencia Atenea, los tipos de incendio
que pueden presentarse en espacios con material documental son de clase B y C.

Dentro de la NTC 2885:2009, también se recomienda realizar la clasificacion de riesgos de
ocupaciones que permite definir y disefiar sistemas automaticos de rociadores contra incendios (NFPA
13 — 2019 y la NTC 2301:2011) dentro de las edificaciones destinadas para el almacenamiento de
documentos, tal como se describe a continuacion:*

Cuadro N°.4. Clasificacién de riesgos de ocupaciones®
CLASIFICACION TIPO DESCRIPCION

Localizaciones donde la cantidad y combustibilidad de
combustibles Clase A e inflamables Clase B es baja y

Riesgos Ligero Bajo se esperan incendios con tasas de liberacion de calor
relativamente bajas.
Lugares donde la cantidad y combustibilidad de
. I materiales combustibles Clase A e inflamables Clase B
Riesgos Ordinarios Moderado

es moderada y se esperan incendios con tasas
moderadas de liberacion de calor.

Lugares donde la cantidad y combustibilidad de
material combustible Clase A son altas o donde existen
Riesgos Extras Alto grandes cantidades de inflamables Clase B y se
esperan incendios de crecimiento rapido con tasas
altas de liberacion de calor.

Fuente: Elaboracion propia

En el caso de contar con sistemas de extincion de incendios automatizados, se les debe realizar
inspecciones y mantenimientos de manera periddica, a su vez el agente extintor tiene que garantizar
la accion de supresion rapida del fuego y tener bajo impacto en los soportes documentales en los
espacios temporales de almacenamiento en las dependencias de la entidad.

Dentro de los sistemas de extincién o control del fuego fijos, automaticos o manuales se pueden usar
agente limpio HFC o FC; extintores de CO2 para controlar el fuego clase C (eléctricos o electrénicos
energizados) y sistemas automaticos de gas o de agua nebulizada con ducto seco, cuyo tamarfo de
gota no supere las 50 micras, con rociadores que se mantengan cerrados en condiciones de reposo. ¢

Para espacios de custodia documental inferiores a 350m2, se puede optar por el uso de extintores
manuales ubicados de tal forma que, la distancia de recorrido al extintor no exceda los 22,7m, y para
espacios superiores a ésta, se emplean sistemas automaticos de gas, apoyados con extintores
manuales.

En el caso de la Agencia Atenea, sdélo existen extintores portatiles tipo A, B, C y tipo BC (Diéxido de
Carbono) y gabinetes en las oficinas y/o dependencias.

4 |bid.
5 Ibid.
8 Archivo General de la Nacién. Guia para la planeacion, disefio, adecuacion y construccion de archivos. Bogota D.C.
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5.1.4 Tipos de Extintores

Los tipos de extintores que deben usarse para el manejo de los documentos en caso de un siniestro
se definen teniendo en cuenta la siguiente clasificacion:

Cuadro N°.5. Clasificacion S/IN NFPA del fuego y agentes extintores

Fuegos secos de
materiales soélidos con Agua presurizada,

A generacion de brasas o Madera, telas, cartop@gBElgggsticos. espuma polvo quimico

cenizas. seco ABC.

Fuego grasoso de
materiales que no | Grasas, aceites, pinturas, alcoholes, | Espuma, Dioxido de
producen brasas, fuegos | gasolina, etc. Butano, propano, | Carbono (COz2), Polvo
de productos derivados | acetileno y otros gases inflamables. quimico seco ABC — BC
de hidrocarburos.

Maquinaria y equipo eléctrico, motores, | Dioxido de Carbono
generadores, tableros transformadores, | (COz2), Polvo
cables. quimico seco ABC — BC

Fuegos en presencia de
la corriente eléctrica.

Fuente: Elaboracion propia.

Segun lo expuesto anteriormente, esta clasificacién permite la identificacion de peligros en materiales
de respuesta ante una emergencia documental, clasifica el tipo de fuego y los materiales que producen
la combustion, con el fin de definir el tipo de agente de extincion, tal como se presenta a continuacion:

e En los espacios de almacenamiento de archivo se deben utilizar extintores de agentes limpios,
multipropdsito y CO2.

e Los extintores deben estar en lugares de facil acceso, debidamente identificados segun la normativa
vigente, debidamente rotulados (agente extintor, tipo de fuego, fecha de recarga y fecha de
vencimiento entre otros) y con el soporte respectivo, conforme con las directrices dadas por el SGSST
y demas normativa vigente aplicable.

¢ Se debe contar con personal capacitado en el adecuado manejo de los extintores para sofocar los
conatos de incendios que se presenten en los espacios de almacenamiento documental.

e Cuando se utilizan sistemas automaticos de extincion de incendios, estos deben estar disefiados de
manera que minimicen el dafio en los materiales documentales almacenados.
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¢ Se deben seguir las demas indicaciones y directrices dadas por la Brigada de emergencias de la
entidad.

5.1.5 Medidas de Proteccion Contra el Agua

Para la adecuada proteccion y verificacion de funcionamiento de los sistemas hidraulicos y acervo
documental se deben tener en cuenta las siguientes actividades:

e Verificacién de los sistemas hidraulicos y de los canales de desagtie, asi como el estado de las
claraboyas, celosias, ventanas y la identificacion de goteras y filtraciones.

¢ Asegurar el mantenimiento de los drenajes y evitar las redes de evacuacion o suministro de agua en
las placas de piso, entrepiso y paredes de los espacios de almacenamiento.

¢ Prever sistemas de evacuacion y drenaje con capacidad suficiente para evitar reboces o acumulacion
de agua.

5.1.6 Medidas de Proteccion por Hurto o Vandalismo

La Agencia Atenea, acatando la normatividad prevista, cuenta dentro de sus instalaciones con
sistemas de seguridad como alarmas, camaras de seguridad y acceso restringido a los archivos en
cada una de las dependencias encargadas de custodiar documentacion.

5.1.7 Medidas de Seguridad de la Informacién

La entidad debera elaborar copias digitales y garantizar la preservacién de éstas en un Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos SGDEA para la documentaciéon que por Tabla de Retencion
Documental se encuentre en soporte fisico, en concordancia con el Programa de Gestiéon Documental,
la Politica Institucional de Gestion documental, el Programa de Reprografia, el Programa de Gestion
de Documentos Electrénicos, el Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion y el Plan de
Preservacion Digital a largo Plazo , contemplados en el Manual Sistema Integrado de Conservacion-
SIC. Estas actividades deben estar articuladas con la Subgerencia de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones de la entidad.

5.1.8 Sistemas de Seguridad

Con el fin de tener éptimas condiciones de seguridad en los espacios de almacenamiento de archivo
y para evitar el robo y vandalismo, la entidad debe contar con:

e Perimetro de seguridad (puertas, ventanas, muros) en los espacios de almacenamiento
documental.

e Sistemas de alarma y camaras de seguridad en los espacios de almacenamiento documental.
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e Control de acceso a los espacios de almacenamiento, dependencias y mobiliario, el cual esta bajo
la responsabilidad de un gestor documental y del Gerente, Subgerente o Jefe de Oficina
responsable de cada dependencia.

¢ Acciones regulares de mantenimiento de las instalaciones eléctricas.

e Las salidas de emergencia deben estar senalizadas, ser de facil acceso y de apertura desde el
interior, teniendo en cuenta lo contemplado en el Reglamento Colombiano de Construccién Sismo
Resistente expedida por el Gobierno Nacional de Colombia mediante el Decreto 926 de 2010.

5.1.9 Brigada de Emergencias Documentales

Para la implementacion de este programa, se conformara un equipo de trabajo encargado de las
actividades de planeacion, rescate, manejo y tratamiento de los soportes documentales en caso de un
siniestro, el cual es la brigada de emergencias documentales, integrada dentro de la brigada de
emergencias de la entidad y el Comité Operativo para la atencién de Emergencias y Urgencias (COE).

La brigada de emergencias documentales estara conformada por los profesionales de la Subgerencia
de Gestion Administrativa- Proceso de Gestién Documental y Archivo, los gestores documentales de
las dependencias que custodian la documentacion fisica y colaboradores externos de la entidad.

Cada uno de los integrantes de la brigada de emergencias documentales cumple una funcion
especifica, el cual se describe a continuacion:

Cuadro N°.6. Funciones de la Brigada de Emergencias Documentales

CARGO

FUNCIONES

Profesional responsable del
Proceso de Gestion Documental
y Archivo

Definir la intervencion de los documentos afectados en el siniestro, teniendo en
cuenta lo estipulado en las Tablas de Retencién Documental.

Supervisar que las actividades, metodologias y actividades se ejecuten en los
documentos afectados por un siniestro.

Responsable de la Brigada de
Emergencias Documentales
(Profesional designado por el
Subgerente de Gestion
Administrativa)

Coordinar las actividades y acciones que se deben adelantar ante una
emergencia documental en los espacios donde se almacenen documentos de la
entidad.

Programar los simulacros de rescate de documentos con el responsable de la
Brigada de Emergencias de la entidad (Profesional de SST).

Verificar que las actividades de intervencién de los documentos se realicen
conforme con las directrices dispuestas en el Programa de Prevencion y Atencion
de Desastres para Material Documental y en el Protocolo para el Manejo de
Documentos en Caso de Siniestro.
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CARGO FUNCIONES

- Informar de manera oportuna cualquier situacion de amenaza documental que
se presente en los espacios de almacenamiento, al Proceso de Gestion
Documental y Archivo.

Brigadistas de Emergencias - Ejecutar las acciones que deben adelantarse en los documentos afectados por
Documentales asignados un siniestro, estipuladas por el responsable de la brigada de emergencias
documentales, en articulacion con los gestores documentales que correspondan.

- Participar en los simulacros de rescate y recuperacion de documentos,
programados por el responsable de la Brigada de Emergencias Documentales.

- Articular y ejecutar las actividades que deben adelantarse en los documentos

afectados por un siniestro.
Gestores documentales y

brigadistas de la entidad - Participar en los simulacros de rescate y recuperacion de documentos

afectados por un siniestro.

Fuente: Elaboracién propia

La brigada de emergencias documentales esta articulada con la brigada de emergencias de la entidad
y el Comité Operativo para la atencion de Emergencias y Urgencias (COE).

5.1.9.1 Simulacros de Rescate y Recuperacién de Documentos Afectados por un Siniestro

Los simulacros aplicados para el salvamento del material documental son de suma importancia, pues
en estos previamente se han identificado los documentos que son indispensables para el
funcionamiento de la entidad, aquellos que poseen valores secundarios y que permiten la
reconstruccion de la informacién para reanudar las actividades que realiza la entidad posterior a una
emergencia.

Para la realizacién de los simulacros de rescate y recuperacién de documentos se deben tener en
cuenta las siguientes actividades:

e Tener un listado de los documentos prioritarios para su rescate de acuerdo con lo estipulado en las
Tablas de Retencion Documental.

¢ Realizar la identificacion de los documentos que son prioridad de rescate dentro de los espacios de
almacenamiento. Estos espacios deben estar debidamente sefalizados, de tal manera, que se facilite
la busqueda y salvamento de los documentos en caso de presentarse un siniestro.

5.2 Etapa de Reaccion

La etapa de reacciéon comprende todas las acciones y actividades que deben realizarse en las primeras
72 horas desde el inicio de la emergencia documental y van encaminadas a ejecutar una adecuada
respuesta que minimice los dafios en los documentos de la entidad. Si la situaciéon no puede ser
controlada por la brigada de emergencias documentales, entonces es asumida por la brigada de
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emergencias de la entidad, y si finalmente, no puede controlarse, esta sera asumida por los organismos
de rescate.

Una vez controlada la situacion de emergencia por los diferentes organismos y estabilizada la
infraestructura fisica o el espacio de almacenamiento de los archivos de la entidad, la brigada de
emergencias documentales evalla y analiza el estado de conservacion de los documentos, medios,
pruebas y/o muestras documentales después del siniestro, a través del diagndstico del estado de
conservacion.

Como resultado, la brigada de emergencias documentales presenta un informe técnico, en el cual se
describe la situacion presentada (estado en el cual se encuentran los documentos afectados), se
proponen los métodos y las operaciones de salvamento documental y se definen las necesidades de
recursos (humanos, logisticos, econémicos y técnicos), que se requieren para la recuperaciéon e
intervencion de los documentos afectados.

Posteriormente, la Subgerencia de Gestién Administrativa desde el Proceso de Gestion Documental y
Archivo lidera las siguientes actividades:

¢ Conformar o delegar el equipo operativo, el cual debe estar debidamente capacitado para realizar las
operaciones requeridas para tratar los documentos afectados. Este equipo puede ser conformado
por profesionales de la Subgerencia de Gestion Administrativa-Proceso Gestion Documental y
Archivo o tratarse de personal externo contratado para esta actividad especifica.

¢ Evaluar o adecuar el espacio necesario para almacenar los documentos afectados por el siniestro.

e Determinar el método de tratamiento segun las cualidades y los tipos de documentos a tratar por su
valor para la entidad.

e Garantizar un espacio para realizar las actividades técnicas de conservacidon que se requieran
adelantar en los documentos.

e Elaborar un inventario completo de los documentos afectados durante la emergencia.

Las actividades mencionadas anteriormente, deben ser realizadas unica y exclusivamente por los
servidores publicos, contratistas o colaboradores externos capacitados para atender la emergencia
documental presentada, y que, por ningun motivo, personas diferentes pueden ingresar a los espacios
de almacenamiento para manipular y sustraer documentos sin las acciones establecidas para tal fin.

5.3 Etapa de Recuperacion

La etapa de recuperacion inicia luego de la estabilizacion de la emergencia y contempla métodos y
técnicas para la adecuada recuperacion del material documental, como las que se describen a
continuacion:
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¢ Realizar el alistamiento de los elementos de proteccién personal necesarios para realizar la actividad
de intervencién de los documentos afectados por el siniestro.

e Realizar el alistamiento de los materiales dispuestos para la restauracién de los documentos
afectados.

e Definir la adecuada manipulacién, embalaje, traslado y estabilizacion de los soportes afectados por
el siniestro, este paso es el mas importante ya que se deben tener en cuenta las directrices otorgadas
por el equipo operativo, con el fin de evitar la pérdida del soporte documental y/o su contenido.

En el siguiente cuadro se describen las actividades de recuperacién documental que se deben tener
en cuenta:

Cuadro N°.7. Generalidades en la recuperacién’
Generalidad Actividad a realizar

Identificar, revisar y analizar los métodos de rescate de acuerdo con el
siniestro presentado.

Abrir espacios Despejar los pasillos y corredores de las instalaciones fisicas afectadas.
Identificar, clasificar, rotular y almacenar la documentacién de acuerdo con
su valor y prioridades de recuperacion.

Informe técnico

Recuperacion documental
Realizar las actividades de recuperacion de los soportes documentales de
acuerdo con el tipo de siniestro presentado.
Realizar el traslado de la documentacién a una zona segura y dispuesta
para el rescate documental y la posterior intervencion.
Realizar las adecuaciones necesarias a la infraestructura fisica y a los
Rehabilitacion de los archivos espacios de almacenamiento; realmacenamiento de la documentacién de
acuerdo con el siniestro presentado.

Fuente: Elaboracion propia

Traslado

5.4 Descripcion de Actividades

Las actividades que se deben realizar en este programa estan relacionadas dentro de las etapas
correspondientes en caso de un siniestro. A continuacion, se describen las etapas mencionadas:

5.4.1 Realizar la Planificacion

Definir las actividades del programa, mediante la elaboracion de un cronograma el cual es revisado y
aprobado por el Subgerente de Gestion Administrativa y la Gerente de Gestién Corporativa.

En este cronograma se establecen las actividades de revision de las instalaciones fisicas para detectar
situaciones de riesgo que pueden afectar la documentacion, revisidn del estado de los extintores para
el manejo de los soportes documentales, sefalizacién de la documentacion con valor institucional en

7 Organizacién de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura - UNESCO. 2017. Manual procedimientos de contingencias
en archivos histéricos por desastres naturales. Recuperado el 18 de febrero de 2026 de
https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000261832.
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cada espacio de almacenamiento de la entidad y las reuniones periddicas con el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) para definir las actividades del simulacro de rescate y
recuperacion de documentos.

5.4.1.1 Conocer y/o Actualizar el Listado de Documentacién con Valor Institucional

Cuando se requiera, actualizar el listado de la documentacién con valores primarios segun las Tablas
de Retencién Documental y que tiene prioridad en caso de siniestro, relacionados de igual forma en el
Programa de Documentos Especiales, Programa de Documentos Vitales y Esenciales y demas
programas relacionados con la Gestion Documental, definidos en el marco del Sistema Integrado de
Conservacion-SIC.

Esta documentacién debe estar identificada y sefalizada en cada una de las dependencias que
conserven este tipo de documentos.

5.4.1.2 Realizar Diagnéstico en Aspectos Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres
para Material Documental

Realizar diagndstico y/o informe relacionado a los aspectos de prevencion y atencion de desastres
para material documental. Esta actividad se realiza cuando se requiera.

5.4.2 Actividades de Reaccion
5.4.2.1 Registrar los Accidentes e Incidentes Documentales

Esta actividad es realizada por los gestores documentales asignados por cada una de las
dependencias y revisada por los profesionales de la Subgerencia de Gestion Administrativa- Proceso
de Gestién Documental y Archivo.

En esta actividad, se debe diligenciar el Formato Registro de Incidentes y/o Accidentes Documentales,
el cual es consolidado y analizado, con el fin de presentar un informe técnico a la Subgerencia de
Gestion Administrativa para su revision, aprobacion y toma de decisiones que busquen disminuir los
accidentes o incidentes documentales que puedan presentarse en las dependencias de la entidad que
custodian soportes fisicos de informacion.

5.4.2.2 Realizar Visitas de Verificacion en los Archivos

Realizar seguimientos de verificacion cuando se requieran, en todos los espacios de almacenamiento
documental, para lo cual se emplea el Formato Lista de Chequeo de Prevencion y Atencion de
Desastres Aplicable al Material Documental.
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5.4.3 Actividades de Recuperacion
5.4.3.1 Realizar Simulacro de Rescate y Recuperacion de Documentos

El responsable de la brigada de emergencias documentales en articulacion con el responsable de la
brigada de emergencias de la entidad y con el apoyo de los profesionales de la Subgerencia de Gestion
Administrativa-Proceso Gestion Documental y Archivo, realizan la planeacién y ejecucioén del simulacro
de rescate y recuperacion de documentos, contando con los insumos, materiales y equipos para
realizar dicha actividad.

Esta actividad es coordinada por el Lider del COE e informada a cada uno de los brigadistas de
emergencias documentales, al Comité Operativo para la atencién de Emergencias y Urgencias (COE)
a las dependencias seleccionadas para el simulacro de rescate y recuperacion aprobadas por la
Subgerencia de Gestion Administrativa.

5.4.3.2 Elaborar Informes Técnicos

Las actividades del Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres para Material
Documental quedaran registradas en el Formato Unico de Inventario Documental-FUID y en la Hoja
de Control dispuestos para tal fin, lo cual servira como insumo para elaborar y entregar informes
técnicos a la Subgerencia de Gestién Administrativa para su respectiva revision, aprobacion y toma de
decisiones para garantizar la salvaguarda de los documentos de la entidad cuando se requiera.

5.4.3.3 Elaborar y/o Actualizar el Mapa De Riesgos

Actualizar si es necesario, la Matriz de Riesgos, asociados a la conservacién documental, siguiendo
las directrices expuestas en la Guia de Gestion Integral de Riesgos G1_DE., de la Agencia Atenea

Finalmente, para el control y seguimiento de este programa se establecen las siguientes estrategias:

Cuadro N° 8. Estrategias de prevencién y control del programa

ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES PARA MATERIAL
DOCUMENTAL

La identificacion y evaluacion de las amenazas para la conservacion de los soportes documentales de la entidad.

La eleccién, instalacion y seguimiento a los sistemas de deteccién y extincion de incendios para material documental, los
cuales se definen de acuerdo con el presupuesto, las instalaciones fisicas donde se almacena la documentacién de la
entidad, principalmente.

Los espacios de almacenamiento deben contar con sistemas de seguridad, los cuales deben ser objeto de verificacion y
seguimiento permanente.

Realizacion de capacitaciones y sensibilizacion a todos los colaboradores sobre el manejo de soportes documentales en
caso de un siniestro.

Inspecciones a la infraestructura fisica donde se almacenan los documentos de la entidad.

Mantenimientos periddicos a las instalaciones fisicas de almacenamiento documental (cuando se requiera).

En los espacios de almacenamiento documental se deben evitar instalaciones eléctricas innecesarias y que se encuentren
a la vista.
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Las salidas de emergencias y rutas de evacuacién de los espacios de almacenamiento documental deben estar
debidamente sefializadas, acciones que estan articuladas con el SGSST.

Identificar y corregir las amenazas que puedan darse en los diferentes espacios de almacenamiento documental, a partir
de las Acciones realizadas en las instalaciones y que deben ser socializadas con el responsable de la brigada de
emergencias del SGSST de la entidad.

Dentro de los espacios de almacenamiento documental y en la parte externa, se debe evitar el uso de materiales
inflamables, explosivos, toxicos y fumar.

Los materiales e insumos para la limpieza y desinfeccion deben estar debidamente identificados, rotulados y aislados de
los espacios de almacenamiento documental.

Fuente: Elaboracion propia.

5.5 Cronograma de Actividades

En el cronograma de ejecucion del programa se establecen las actividades, el responsable y la
frecuencia de las actividades descritas:

Cuadro N°.9. Cronograma de las actividades del Programa de Prevenciéon de Emergencias y Atencion de Desastres para Material
Documental

Conocer y/o actualizar el listado de la
documentacioén que, conforme la TRD
tienen prioridad de rescate, teniendo
1 en cuenta los respectivos
instrumentos archivisticos y realizar la
sefializacion visual en las
dependencias que custodian
documentacion fisica.

Profesional Responsable del
Proceso de Gestién Documental Cuando se requiera.
y Archivo

Realizar seguimientos del estado
general de los aspectos relacionados
con la prevencién y atencién de
2 emergencias para material
documental (Lista de Chequeo de

Profesional Responsable del

) Cuando se requiera.
Proceso de Gestion Documental q

Prevencion y Atencion de Desastres y Archivo
Aplicable al Material Documental).
Registrar informacion segun
3 corresponda en el Formato Registro | Gestores documentales de cada Cada vez que se presente un
de Incidentes y/o Accidentes dependencia de la entidad. incidente o accidente documental

Documentales

Profesional Responsable del
4 Actualizar la Matriz de riesgos. Proceso de Gestion Documental Cuando se requiera
y Archivo
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Profesional Responsable del
Proceso de Gestiéon Documental
y Archivo

Responsable de brigada de
Realizar simulacros de rescate y emergencias del Sistema de
recuperacion de documentos. Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SGSST).

Una vez al afio.

Comité Operativo para la
atencion de Emergencias y
Urgencias

Fuente: Elaboracion propia

5.6 RECURSOS

Los recursos para la implementacion del programa se describen a continuacion:

Cuadro N°.10. Recursos del Proirama de Prevencion de Emeriencias i Atencion de Desastres iara Material Documental

* Un (1) profesional en Archivistica con experiencia en Conservacion Documental y/o
profesional asignado por la Subgerencia de Gestion Administrativa.

* Un (1) Técnico o Tecndlogo en Gestion Documental con experiencia en conservacion
documental.

*Gestores documentales, equipo de gestion documental, brigadistas documentales,
Responsable de la brigada de emergencias del SGSST.

Recurso Humano

* Equipos para el control de humedad relativa y temperatura.

*Sistemas de alarma: incendios, inundaciones, terremotos, hurtos, entre otros
*Extintores y sistemas de extincion de incendios para material documental.
*Sistemas de control de acceso.

Recurso Tecnolégico

* La Agencia Atenea debera garantizar a través de sus proveedores los elementos,
Recurso Econémico materiales, insumos y equipos necesarios para atender un siniestro en material documental
y archivos de la entidad.

* La brigada de emergencias documentales se articula con el Comité Operativo para la
atenciéon de Emergencias y Urgencias (COE), la brigada de emergencias, para realizar las
actividades encaminadas a atender el siniestro documental presentado y de llevar a cabo los
simulacros de rescate y recuperacion de documentos.

Recurso Logistico

* Personal de la brigada de emergencias, debidamente capacitado y/o entrenado en
siniestros documentales.

*Elementos de proteccion personal

*Botiquin de atencion de emergencias documentales

Fuente: Elaboracion propia

Recurso Técnico

5.7 Responsables

La responsabilidad en la ejecucion del Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de
Desastres para Material Documental se relaciona a continuacion:
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Cuadro N°.11. Responsabilidad del Programa de Prevencién de Emergencias y Atencion de Desastres para Material Documental

RESPONSABLE

NIVEL DE PARTICIPACION

Gerente de Gestion Corporativa,
Subgerente de Gestion
Administrativa

- Revisar y aprobar el cronograma de las actividades del programa.

- Apoyar al Profesional Responsable del Proceso de Gestion Documental y
Archivo en las actividades técnicas relacionadas con el acceso y seguridad
de los archivos de la entidad.

- Verificar el cumplimiento de las acciones preventivas y/o correctivas que se
establezcan durante el desarrollo del programa al interior del Proceso de
Gestion Documental y Archivo.

Subgerencia de Gestion
Administrativa — Proceso de Gestion
Documental y Archivo

- Realizar seguimiento al programa para establecer las acciones de mejora
cuando sea necesario.

- Apoyar la brigada de emergencias documentales y el cumplimiento de las
acciones preventivas y/o correctivas para la prevencion y atencion de
desastres para material documental.

Verificar permanentemente el cumplimiento y la articulacion de las
dependencias, con las directrices de gestion documental.

Subgerencia de Planeacion

- Revisar y publicar metodolégicamente la documentacién del programa y sus
anexos, a partir de las solicitudes realizadas por el Lider del proceso
responsable

Subgerencia de Gestion
Administrativa — Proceso de Gestién
Estratégica del Talento Humano

- Articular el desarrollo de simulacros de rescate y recuperacion de
documentos de la entidad, con el responsable de la Brigada de Emergencias
del SGSST.

Comité Operativo para la atencion de
Emergencias y Urgencias (COE) y
Brigada de Emergencias.

- Realizar reuniones en temas de prevencion y atencion de desastres para
material documental y programar y ejecutar simulacros de rescate y
recuperacion de documentos

Oficina de Control Interno de Gestion

- Verificar el cumplimiento de las directrices impartidas en el programa, en
cada una de las dependencias de la Agencia, segun se disponga en el Plan
Anual de Auditoria.

Gestores documentales de las
dependencias

- Mantener articulados, actualizados y controlados todos los temas

relacionados con la gestion documental de sus actividades.

- Coordinar la ejecucion de las actividades de gestion documental
(conservacion) en sus dependencias.

- Cumplir con las actividades y fechas planteadas en las actividades de
gestion documental (conservacion).
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RESPONSABLE NIVEL DE PARTICIPACION

- Aplicar las directrices del programa enmarcados en la prevencion y atencién
de desastres para documentos de la entidad.

Servidores publicos y colaboradores - Garantizar la conservacion, uso, integridad, autenticidad, veracidad y
de la entidad fidelidad de la informacion y adecuada manipulacion de los documentos y
archivos que se produzcan o reciban en el ejercicio de sus funciones, a partir
de las directrices brindadas por el Profesional Responsable del Proceso de
Gestion Documental y Archivo.
Fuente: Elaboracion propia

5.8 Seguimiento y Evaluacion
5.8.1 Indicadores
Para el seguimiento y control del programa, se define el siguiente indicador:

INDICADOR N°.1: Indicador del programa que permite medir las actividades ejecutadas de acuerdo
con el cronograma de la entidad sobre las actividades programadas por vigencia:

Porcentaje (%) de
cumplimiento de (Total actividades ejecutadas por vigencia)
actividades de = (Total de actividades programadas por vigencia) X 100
prevencion y atencion
de emergencias
documentales

6. ANEXOS
No aplica
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Plan Institucional de Archivos

Programa de Gestién Documental

Manual Sistema Integrado de Conservacién

Plan de Conservacion Documental

Guia para la planeacion, disefio, adecuacion y construccion de archivos del Archivo General de la
Nacion.

Politica Institucional de Gestién documental
Programa de Reprografia

Programa de Gestién de Documentos Electronicos
Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Manual del Sistema Integrado de Conservacion-SIC.
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8. RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1_PG11_D | Formato Lista de Chequeo de Prevencion y Atencién de Desastres Aplicable al Material Documental.
F1_PL2_D Formato Registro de Incidentes y/o Accidentes Documentales
F1_P3_D Formato Unico de Inventario Documental-FUID

9. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version Descripcion del Cambio

VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Elaboré Méonica Alvarado Bedoya ProfelzsllonaI‘Contratlsta de la Subgerencia de Gestion 26/08/2026
Administrativa Monica Alvarado Firmado digitaimente
Bedoya S:;gﬂyzmc Alvarado
Wilfredo Rodriguez Neira Profesional Universitario de la Subgerencia de Gestion
Administrativa e, |, G
Revis6 Luisa Fernanda Puerta Erofeswnal Contratlsta de IFa ?ed."??c'? de Gestion 26/08/2026
orporativa  Luisa Femanda [ ot
Puerta ,'Zum
Arleth Fonseca Moreno Profesional Contratista de la Subgerencia de Gestion
Administrativa /F\rleth i A
onseca Arleth Fonseca
) Firmado digitalmente
Aprobo Diana Blanco Garzén Gerente de Gestion Corporativa 0D = por BLANCO GARZON 26/08/2026

CARDOZO CRUZ CAMILQ [rmado digitalmente por CARDOZO

Camilo Cardozo Cruz — Subgerente de Gestién Administrativa

NOMBRE Y FIRMA DEL LIDER DE PROCESO
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