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1. Introducción

La Autoridad Nacional de Licencias Ambientales - ANLA consiente que los documentos de la entidad constituyen una herramienta
indispensable para la gestión administrativa, económica, política y jurídica y que conforman día a día el testimonio de los hechos y la
historia institucional como fuentes de información para los usuarios internos y externos, desea garantizar la protección referente a lo
documental en situaciones de riesgo que puedan presentarse en los archivos de la entidad.

Las situaciones de riesgo pueden presentarse en cualquier momento, lo ideal es por medio de programas y actividades controlar dichos
factores y de ser posible erradicados con lineamientos claros y necesarios que garanticen un buen manejo en dichas situaciones. El Plan
de Prevención de Emergencias y Atención de Desastres en Archivos se elabora con el fin de poner en marcha acciones que permitan
controlar y prevenir situaciones de emergencias relacionadas con los documentos físicos, documentos electrónicos y en general toda la
información que se pueda ver afectada en momentos de riesgo y/o amenaza, ya sea por factores naturales o antropogénicos (acciones
humanas).

El Plan de Prevención de Emergencias y Atención de Desastres en Archivos de la ANLA, se encuentra alineado con el Plan Institucional
de emergencias y atención de desastres, el Sistema Integrado de Conservación - SIC, el Plan de Conservación Documental y el Plan de
Preservación Digital a Largo Plazo, ya que todos se enfocan en la protección de la información y los documentos producidos y recibidos
por la entidad, junto a la normatividad vigente en lo referente a situaciones de riesgos y emergencias para archivos en Colombia.

2. Objetivos Generales

Identificar los riegos potenciales que puedan generar situaciones de emergencia en las áreas de almacenamiento de documentación e
información, elaborando una herramienta que formule mecanismos para el manejo de situaciones de emergencias en los archivos que
permitan salvaguardar los bienes documentales y la información de la entidad.

3. Objetivos Específicos
Establecer lineamientos para la conservación y preservación de documentos físicos y electrónicos que prevengan la pérdida de
información por eventualidades o emergencias.
Conformar el grupo de brigadistas necesarios para el proceso de gestión documental junto al Grupo de gestión del Talento
Humano – Seguridad y Salud en el Trabajo.
Difundir la información de cómo actuar ante una emergencia y atender desastres que se presenten en relación a los archivos.

4. Definiciones

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histórico o cultural.

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

Conservación documental:  Conjunto de medidas preventivas y conservación – restauración adoptadas para asegurar la integridad
física y funcional de los documentos análogos de archivo

Conservación preventiva:  Conjunto de políticas, estrategias y medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e
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integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y en lo posible, las intervenciones de
conservación.

Factores antropogénicos: Son los efectos, resultados o procesos de daño documental como consecuencia de acciones humanas y no
naturales.

Factores de Riesgo: Es la existencia de elementos, fenómenos, ambiente y acciones humanas que encierran una capacidad potencial
de producir lesiones o daños materiales y cuya probabilidad de ocurrencia depende de la eliminación o control del elemento agresivo.
Se clasifican en: Físicos, químicos, mecánicos, locativos, eléctricos, ergonómicos, psicosociales y biológicos. Su identificación acertada y
oportuna, contando con la experiencia del observador, son elementos que influyen sobre la calidad del panorama general de agentes
de riesgo. Se deben identificar los factores de riesgo, en los procesos productivos, en la revisión de los datos de accidentalidad y las
normas y reglamentos establecidos.

Metro lineal: Es la unidad de medida de longitud fundamental del Sistema Internacional de Medidas. El símbolo del metro lineal es m.
La medición en metros lineales da una idea del tamaño de un archivo sin necesidad de trasladarlo a folios. Es el espacio físico
tridimensional ocupado por una documentación.

Normas de Seguridad:  Se refieren al conjunto de reglas e instrucciones detalladas a seguir para la realización de una labor segura,
las precauciones a tomar y las defensas a utilizar de modo que las operaciones se realicen sin riesgo, o al menos con el mínimo posible,
para el trabajador que la ejecuta o para la comunidad laboral en general. Estas deben promulgarse y difundirse desde el momento de la
inducción o reinducción del trabajador al puesto de trabajo, con el fin de evitar daños que puedan derivarse como consecuencia de la
ejecución de un trabajo.

Plan de Conservación:  Todas aquellas actividades que las organizaciones, instituciones y el personal encargado de los documentos
deben adoptar para preservar por el mayor tiempo posible y en las mejores condiciones sus documentos, para que sean testimonio fiel
de sus actuaciones y a su vez puedan servir a futuras generaciones.

Preservación  Digital:  Es  el  conjunto  de  principios,  políticas,  estrategias  y  acciones  específicas  que  tienen  como  fin  asegurar  la
estabilidad física y tecnológica de los datos, la permanecía y el acceso de la información de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Prevención: Conjunto de actos y medidas que se ponen en marcha para reducir la aparición de los riesgos.

Restauración:  Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservación a
través de la estabilización de la materia, incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material física y/o química se encuentra
en riesgo inminente de deterioro y/o perdida, como resultado de los daños producidos por agentes internos, sean estas acciones
provisionales de protección para detener o prevenir daños mayores, así como acciones periódicas y planificadas dirigidas a mantener
los bienes en óptimas condiciones.

Sistema Integrado de Conservación:  Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservación
documental y preservación digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la política de gestión documental y demás sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el  adecuado mantenimiento de cualquier tipo de información, independiente del medio o
tecnología  con  la  cual  se  haya  elaborado,  conservando  atributos  tales  como  unidad,  integridad  autenticidad,  inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su producción, recepción, durante su gestión, hasta su disposición final, es
decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Situación de Riesgo para el Material Documental:  Es un estado temporal que a corto plazo produce un cambio en el ambiente
donde se encuentran los acervos y que a menudo produce consecuencias dañinas e irreversibles para la integridad y el mantenimiento
del material. Las situaciones de riesgo involucran los daños producidos por agua e incendios, agentes vandálicos, hurto y vandalismo
entre otros.

5. Normativa

Tipo Número Fecha Epígrafe Articulos

Acuerdo 050 05-05-2000
Por el cual se desarrolla el Artículo 64 del Título VII “Conservación de Documentos”, y
del  Reglamento  General  de  Archivos  sobre  “Prevención  de  deterioro  de  los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”

Todos los
artículos

Ley 594 14-07-2000
Por  medio  de  la  cual  se  dicta  la  Ley  General  de  Archivos  y  se  dictan  otras
disposiciones. En su Título XI, articulo 46. Conservación de documentos. Los archivos
de  la  Administración  Pública  deberán  implementar  un  sistema  integrado  de
conservación en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.

ARTÍCULO17.
Responsabilidad
general de los
funcionarios de
archivo.
ARTÍCULO 35.
Prevención y
sanción.
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Tipo Número Fecha Epígrafe Articulos

Ley 1523 24-04-2012
Por la cual se adopta la política nacional de gestión del riesgo de desastres y se
establece el Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres y se dictan otras
disposiciones. Capitulo III. Instrumentos de Planificación.

Artículo 7.
Principales
Componentes
del Sistema
Nacional
Artículo 44. El
Control en la
Gestión del
Riesgo de
Desastres.
Artículo 45.
Sistemas de
Información

Acuerdo 006 15-10-2014 Por medio del cual se desarrolla los artículos 46, 47 y 48 del Título XI “Conservación
de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Todos los
artículos

Decreto 1072 26-05-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo.
CAPÍTULO 6. Artículo 2.2.4.6.23, Gestión de los peligros y riesgos. Artículo 2.2.4.6.24,
Medidas  de  prevención  y  control.  Artículo  2.2.4.6.25.  Prevención,  preparación  y
respuesta ante emergencias Numeral 11. conformar, capacitar, entrenar brigada de
emergencias.

Artículo 1.2.3.1.
De la
conformación
de la red de
comités de
seguridad y
salud en el
Trabajo,
CAPÍTULO 6
SISTEMA DE
GESTIÓN DE LA
SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO
Artículo
2.2.4.6.4.
Sistema de
gestión de la
seguridad y
salud en el
trabajo (SG-
SST), Artículo
2.2.4.6.5.
Política de
seguridad y
salud en el
trabajo (SST),
Artículo
2.2.4.6.11.
Capacitación en
seguridad y
salud en el
trabajo – SST,
Artículo
2.2.4.6.13.
Conservación
de los
documentos,
Artículo
2.2.4.6.15.
Identificación
de peligros,
evaluación y
valoración de
los riesgos,
Artículo
2.2.4.6.24.
Medidas de
prevención y
control.

6. Alcance

El  Plan Prevención de Emergencias y Atención de Desastres en archivos está enfocado a las áreas en las que se almacena la
documentación que se produce en el ejercicio de las funciones del ANLA – Autoridad Nacional De Licencias Ambientales. El presente
plan busca dar cobertura a todos los archivos o documentos que reposan en la entidad, teniendo en cuenta las amenazas, peligros y la
ubicación de las instalaciones en el área urbana, en donde las autoridades y los organismos de socorro pueden dar una respuesta
rápida, el plan ha sido diseñado para dar una respuesta inicial en caso de una emergencia ocasionada o generada directamente a la
documentación o materiales que se conservan en las instalaciones determinadas para el almacenamiento, por tanto, no pretende
reemplazar ni asumir funciones de las instituciones gubernamentales o no gubernamentales dedicadas a este fin.

7. Desarrollo
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7.1 Plan de Prevención de Emergencias y Atención de Desastres en Archivos

Según el acuerdo 050 de 2000[1] Una situación de riesgo para el material documental es un estado temporal que a corto plazo produce
un cambio en el ambiente donde se encuentran los acervos y que a menudo produce consecuencias dañinas e irreversibles para la
integridad y el mantenimiento del material. Las situaciones de riesgo involucran daños producidos por agua e incendios, agentes
vandálicos, hurto y vandalismo entre otros, por esta razón se hace necesario plantear dentro de un plan institucional los aspectos
relacionados con la prevención de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo de los mismos.

Teniendo en cuenta lo anterior, la producción documental y medios en los cuales se conserva la información en el ANLA y el plan de
emergencias de la entidad, se establece el presente plan asociado a la documentación como complemento del Sistema Integrado de
Conservación – SIC, con miras a identificar el que hacer en una situación de emergencia asociada a los archivos de la Entidad.

El  Plan  de  Prevención  de  Emergencias  y  Atención  de  Desastres  en  Archivos  nace  como  una  estrategia  en  la  planificación  para  la
preservación documental.  Es un documento que pretende dar una respuesta rápida y eficiente ante una emergencia, minimizando el
peligro tanto para el personal, como para los acervos documentales, evitando un desastre o calamidad por negligencia.

7.1.1 Importancia del archivo ANLA

La Autoridad Nacional de Licencias Ambientales – ANLA- según lo dispuesto en el Decreto 3573 del 27 de septiembre de 2011[2], se
convirtió  en  una  entidad  con  autonomía  administrativa  y  financiera  que  desde  sus  inicios  se  apropió  de   la  funcionalidad  que  le  fue
asignada  (estudio,  aprobación  y  expedición  de  licencias,  permisos  y  trámites  ambientales),  contribuyendo  a  mejorar  la  eficiencia,
eficacia y efectividad de la gestión ambiental.

En este sentido la ANLA se convierte en una pieza clave en el marco del progreso a nivel nacional, contando con el deber que le fue
asignado de encargarse que los proyectos, obras o actividades sujetos de licenciamiento, permiso o trámite ambiental cumplan con la
normativa ambiental, de tal manera que contribuyan al desarrollo sostenible del país.

La  trazabilidad  en  la  ejecución  de  sus  funciones  se  ve  reflejada  a  diario  en  la  producción,  gestión,  organización  y  disposición  de  los
documentos que,  a  su vez relatan la  historia  de la  entidad y que hacia futuro servirán de aporte para el  mejoramiento en la
administración pública y el avance de la gestión ambiental.    

7.1.2 Articulación del Plan de Prevención de Emergencias y Atención de Desastres en Archivos con sistemas y planes
institucionales

El presente plan se desarrolla bajo el margen del Modelo Integrado de Planeación y Gestión- MIPG, de manera articulada con el Plan de
Prevención, Preparación y Respuesta ante Emergencias de la entidad y otros componentes en el desarrollo de la gestión documental.

[1] Acuerdo 050 de 2000. Prevención de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo. Archivo general de la Nación.

[2] Decreto 3573 de 2011. Por el cual se crea' la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales -ANLA- y se dictan otras disposiciones.
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Tabla 1 - Articulación del Plan de Prevención de Emergencias en Archivos con el MIPG

7.1.3 Locaciones de archivo

El Grupo de Gestión Documental de la ANLA, al ser parte de los procesos de apoyo en la entidad, realiza la recepción, registro,
ordenación y custodia de los documentos de las áreas misionales en el archivo de gestión centralizado según lo dispuesto dentro de sus
funciones y reflejado en el mapa de procesos.

Los expedientes conformados por la documentación recibida por parte de las áreas misionales, se conservan en ambientes adecuados
para tal fin; por ende, la ANLA cuenta con los siguientes espacios de archivo para la conservación de la documentación.
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Tabla 2- Ubicación Archivo de Gestión y Centralizado

7.1.3.1 Dependencias que cuentan con áreas de archivo

Las áreas de apoyo tienen sus archivos localizados en las oficinas donde se desarrollan las labores diarias. A continuación, se muestran
los grupos que administran sus archivos de gestión, la ubicación y el tipo de estantería donde los resguardan:



PLAN
DE PREVENCIÓN DE EMERGENCIAS Y ATENCIÓN DE DESASTRES EN

ARCHIVOS

Fecha 14-09-2021

Versión 1

Código GD-PN-04

Pagina 8 de 24

Tabla 3 - Áreas de archivo en la sede principal

7.1.3.2 Señalización y salidas de emergencia en las locaciones de los archivos

Dando alcance a la ubicación de las áreas de archivo, la ANLA dentro de su Plan de Prevención, Preparación y Respuesta ante
Emergencias V.2, en su numeral 7.13 expone los planos de rutas de evacuación y la ubicación de los elementos básicos de seguridad
de la sede principal, para dar una ubicación exacta de los espacios donde las dependencias tienen las estanterías con documentación,
se resaltaron en un recuadro naranja las zonas de archivo como se observa a continuación:

Tabla 4 – Señalización sede principal
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Ilustración 1- Plano sede principal, piso 1

Ilustración 2 - Plano sede principal, piso 8 ala norte
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Ilustración 3 - Plano sede principal, piso 8 ala sur

Ilustración 4 - Plano sede principal, piso 9 ala sur
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Ilustración 5 - Plano sede principal, piso 10 ala sur

En el caso de la bodega de archivo ubicada en el sector de Álamos Parque Empresarial Puerta del Sol, la edificación tiene 4 niveles, los
cuales cuentan con elementos básicos de seguridad y rutas de evacuación como se observa en los planos que se encuentran en el
documento del Diagnóstico Integral de Archivos de la entidad, en el numeral 8.8.2.  A continuación, se exponen los planos de la bodega
por piso:
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Tabla 5 - Señalización bodega de archivo Centralizado Álamos

Ilustración 6 - Plano bodega piso 1

Ilustración 7 - Plano bodega piso 2
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Ilustración 8 - Plano bodega piso 3

Ilustración 9 - Plano bodega piso 4

7.1.3.3 Inventario de elementos básicos de seguridad en las áreas de archivo

Dentro de los ambientes de archivo se hace necesario contar con los factores que se requieren según la normativa para espacios de
archivo en cuanto a los elementos básicos de seguridad, que permiten dar respuesta a una siniestro o evento que genere un posible
riesgo o emergencia.
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Los  elementos  básicos  de  seguridad  se  encuentran  regulados  y  revisados  tal  como  se  especifica  dentro  del  Plan  de  Prevención,
Preparación y Respuesta ante Emergencias de la entidad, esto con el fin de garantizar un perfecto estado en cada uno de ellos para su
adecuado uso si se llegara a presentar una emergencia.

La siguiente tabla muestra el inventario de elementos de seguridad en las áreas de archivo según su ubicación.

Tabla 6- Inventario elementos básicos de seguridad en archivos

Adicional a la tabla anterior, también se recomienda disponer los siguientes elementos de seguridad individual en las áreas de archivo
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para  la  protección  de  riesgos  específicos  en  las  tareas  diarias  de  la  gestión  del  personal  que  tiene  contacto  directamente  con  la
documentación.

                       Tabla 7 - Elementos de seguridad individual en archivos[3]

7.2 Evaluación de riegos y vulnerabilidades

Dentro del Diagnóstico Integral de Archivos realizado al ANLA se han identificado riesgos asociados a la documentación que se produce
y  tramita  en  la  Entidad,  así  mismo  se  han  identificado  en  el  Plan  de  Prevención  Preparación  y  Respuesta  Ante  Emergencias[4]  las
amenazas o peligros asociados a la metodología que rige dentro de la normatividad de seguridad y salud en el trabajo de la ANLA. La
evaluación  se  da  específicamente  con  la  ubicación  en  las  sedes,  de  los  lugares  o  sitios  donde  se  procesa,  tramita,  almacena  y/o
custodian archivos en medios físicos (papel) y magnéticos (cd´s, dvd, usb, cintas, entre otros).

Considerando lo anterior, se realiza una asociación de los riesgos hallados dentro del Diagnóstico Integral de Archivos y las amenazas
que se identifican en el Plan de Prevención de Emergencias de la entidad; elaborado por Seguridad y Salud en el Trabajo –SST- Grupo de
Gestión del Talento Humano, esto con el fin de enlazar el riesgo a una posible amenaza y determinar bajo una evaluación la fuente y
vulnerabilidad del riesgo.
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[3] Con-Tacto. Boletín N.12. Archivo General de la Nación. Medidas de bioseguridad en archivos.

[4] Plan De Prevención, Preparación y Respuesta Ante Emergencias, Código TH-PN-01, Autoridad Nacional de Licencias Ambientales.

Tabla 8 - Riesgos asociados al Diagnóstico Integral de Archivos

Tabla 9 - Amenazas identificadas en el Plan de Prevención de Emergencias.

Tabla 10 - Análisis de riesgos y amenazas Diagnostico de archivos vs Plan de Prevención ANLA

La  evaluación  del  comportamiento  se  realizó  teniendo  en  cuenta  el  cuadro  de  clasificación  de  la  amenaza  establecido  en  el  Plan  de
Prevención, Preparación y Respuesta Ante Emergencias de SST de la Entidad.
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Tabla 11 - Clasificación de la amenaza

A continuación, se identifican las medidas a desarrollar frente a las posibles amenazas y en qué etapa se debe actuar según el riesgo:

Tabla 12 - Medidas de intervención de acuerdo con el Plan de prevención.

Procediendo con el presente plan a continuación, se evalúan otros posibles riesgos y/o amenazas que se pueden presentar en el
desarrollo de las actividades diarias de los procesos de la gestión documental:
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Tabla 13- Identificación de otros riesgos

A continuación, se asocia la relación del riesgo según la clasificación de la amenaza:

Tabla 14 - Relación de riesgos a la clasificación de las amenazas

De acuerdo con las amenazas identificadas, en la siguiente tabla se plantean algunas medidas preventivas o de mitigación para estas,
las cuales no están trazables dentro del Diagnostico Documental y el Plan de Prevención, cabe resaltar que estas propuestas están
orientadas a los temas del manejo de la documentación e información que se produce y procesa en la entidad.
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Tabla 15 - Medidas de prevención a los nuevos riesgos

7.3 Estructura del Comité Operativo de Emergencias

Dentro  del  marco  normativo  del  sistema  de  seguridad  y  salud  en  el  trabajo  se  hace  necesario  identificar  estructuras  internas
conformadas por funcionarios o colaboradores que permitan dar respuestas durante los eventos o situaciones de emergencia, razón por
la cual es de suma importancia contar con una estructura para tales situaciones.

Actualmente la ANLA ha desarrollado y puesto en marcha estrategias enfocadas a la formación y capacitación de los funcionarios o
colaboradores para tomar y dar respuesta antes, durante y después de una situación o evento de emergencia, esta estructura se
identifica como Comité Operativo de Emergencias, el cual se encuentra conformado de la siguiente manera:
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Ilustración 10 - Estructura del Comité de Emergencias[5]

 

[5] Imagen tomada del Plan de Prevención, Preparación y Respuesta ante Emergencias de la ANLA.

La estructura anterior permite identificar los niveles, actores, grupos de apoyo y roles de los funcionarios o colaboradores que participan
en el Comité Operativo de Emergencias, así mismo permite la toma de decisiones frente a las situaciones asociadas a una emergencia.
Es  de  anotar  que  algunas  sedes  mencionadas  dentro  del  anterior  grafico  ya  no  hacen  parte  de  la  entidad  y  se  hace  necesario  la
actualización de la estructura del Comité.

Parte  fundamental  del  Comité  Operativo de Emergencias  son los  funcionarios  o  colaboradores que pertenecen a  la  brigada de
emergencia, ya que este rol tiene una connotación muy importante frente a la prevención, alistamiento, simulacro y atención de
emergencias en primera fase, el apoyo a los organismos de respuesta y la ayuda en caso de investigaciones posteriores.

A continuación, se identifican los roles y las funciones de los contactos para activar el respectivo plan frente a una posible emergencia
dentro de las áreas de archivo, teniendo en cuenta la estructura del sistema de comando de incidentes que se encuentra dentro del
Plan de Prevención, Preparación y Respuesta ante Emergencias de la entidad:
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Tabla 16- Roles y funciones en caso de emergencia

Teniendo en cuenta que el presente plan se asocia a las situaciones puntuales de emergencias dentro de los espacios de archivo,
elementos de archivos o casos donde se vean afectados por alguna eventualidad los expedientes de forma física,  es necesario
identificar roles de cargos asociados a los grupos de trabajo, esto con el fin de tener presente a quien se debe reportar dentro la línea o
estructura del Comando de incidencias del ANLA asociada a la emergencia en archivos.

Como complemento al comando de incidencias y el listado de funciones, se identifican los datos de cargo y área dentro de la Entidad;
estos con el fin de contar con un canal de comunicación frente a las emergencias de archivo.

Tabla 17 - Datos de cargo y área para línea de reporte de emergencia

Como complemento al sistema de comando de incidencias a continuación, se identifica el número de contacto de las entidades externas
a reportar en caso de una emergencia, según el siniestro.
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Tabla 18 - Líneas de atención de emergencias externas

Los datos anteriormente mencionados permitirán reportar o activar los canales de emergencia de acuerdo con las entidades externas
que apoyan al sistema de Comando de Incidentes.

7.4 Intervención en emergencias de archivo

De acuerdo al análisis de riesgos, la identificación de vulnerabilidades y lo dispuesto dentro de la tabla de calificación de amenazas, se
han identificado las siguientes emergencias o riesgos que se pueden presentar en las áreas donde se almacena, custodia o tramita la
documentación en soporte físico y/o electrónico, lo anterior junto con las acciones a seguir según el siniestro o situación de emergencia;
con el fin de garantizar y salvaguardar la información.

A continuación, se presenta el protocolo de emergencias de archivo para aplicar antes, durante y después de una emergencia.

 Tabla 19 - Protocolo de emergencias en archivos
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