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DIRECCION NACIONAL DE BOMBEROS COLOMBIA

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL - PCD

1. Introduccion

Dando cumplimiento a lo establecido en el ACUERDO 006 DE 2014 "Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos” de la Ley
594 de 2000" establece Plan para la Conservacion de los Documentos que se producen y
allegan a la Entidad, con el fin de desarrollar mecanismos para una adecuada
administracion y conformacién del patrimonio documental , asi preservando la memoria
Institucional que se ha consolidado a lo largo desde la creacion de la Direccién Nacional de
Bomberos Colombia .

2. Marco Legal

‘0

» ACUERDO 006 DE 2014. "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y
48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000" EL
CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE
PALACIOS PRECIADO En uso de sus facultades legales y en especial las
conferidas por la Ley 80 de 1989; el articulo 76 de la Ley 489 de 1998, el Decreto
2126 de 2012, el Acuerdo 09 de 2012.

% Ley 80 de 1989, articulo segundo sefala las funciones del Archivo General de la
Nacion y en su numeral b) preceptia: "Fijar politicas y expedir reglamentos
necesarios para organizar fa conservacion y uso adecuado del patrimonio
documental de la Nacién, de conformidad con /os planes y programas que sobre la
materia adopte la Junta Directiva" (hoy Consejo Directivo).

X3

%

Ley 397 de 1997. (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en
su Articulo 12° "del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de
imagenes en movimiento", establece que el Ministerio de Cultura a través del
Archivo General de la Nacién, es la entidad responsable de reunir, organizar,
incrementar, preservar, proteger, registrar y difundir el patrimonio documental de la
Nacion, sostenido en los diferentes soportes de informacion.

% Ley 594 de 2000. En el titulo XI "Conservacién de Documentos", Articulo 46
establece: "Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracién Publica
deberan implementar un sistema integrado de conservacién en cada una de las
fases del ciclo vital de los documentos".

% Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica

Nacional, se requiere el cumplimiento de la funcién archivistica.
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<+ Decreto 2578 de 2012. En su articulo 2° "Fines del Sistema Nacional de Archivos",
estipula que el Sistema Nacional de Archivos tiene como fin adoptar, articular y
difundir las politicas estrategias, metodologias, programas y disposiciones en
materia archivistica y de gestion de documentos, promoviendo la modernizacion y
desarrollo de los archivos en todo el territorio nacional.

s Decreto 2609 de 2012. En su Articulo 9° "Procesos de la gestibn documental”
numeral g), define la preservacion a largo plazo como: "el conjunto de acciones y
estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento”: en su Capitulo IV "La gestion de los documentos electronicos de
archivo", establece en su Articulo. 29 los requisitos para la preservacion y
conservacion de los documentos electrénicos de archivo, con el objeto de asegurar
Su preservacion y conservacion en el tiempo.

X3

%

Decreto 1515 de 2013. Modificado por el Decreto 2758 de 2013, establece en su
articulo 12° el procedimiento y los lineamientos generales para la transferencia
secundaria de los documentos y archivos electrénicos declarados de conservaciéon
permanente, tanto al Archivo General de la Nacion como a los archivos generales
territoriales de forma que se asegure su integridad, autenticidad, preservacion y
consulta a largo plazo.

X3

%

Decreto 1100 de 2014. En su Articulo 5° "condiciones técnicas", establece que
corresponde al Archivo General de la Nacién de conformidad con las normas
expedidas por el Ministerio de Cultura, la funciéon de reglamentar las condiciones
técnicas especiales de los bienes muebles de caracter documental archivistico,
susceptibles de ser declarados como Bien de Interés Cultural.

3. Definiciones

Es necesario mencionar los siguientes conceptos que seran importantes para el
entendimiento de la parte técnica utilizada en el presente Plan:

Conservacion Documental. Conjunto de medidas de conservacién preventiva y
conservacion - restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos anélogos de archivo.

Conservacion Preventiva. Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel
de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones
de conservacion - restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una
proteccion planificada del patrimonio documental.
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Conservacion — Restauracion. Acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacién
de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o
gquimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los
dafos producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales de
protecciébn para detener o prevenir dafios mayores, asi como acciones periodicas y
planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones dptimas.

Documento electrénico. Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, 6pticos o similares.

Documento electronico de archivo. Registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en
razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor
cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios y
procesos archivisticos.

Documento digital. Informacién representada por medio de valores numeéricos
diferenciados - discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits),
de acuerdo con un cddigo o convencion preestablecidos.

Preservacion digital. Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacién a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestibon para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacion a
largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio correspondiente en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema Integrado de Conservacion. Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservaciéon documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestiébn documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.
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4. Objetivos

La Elaboracion e Implementacion del Plan de Conservacion Documental, establece
directrices que orienten la conservacion de los documentos en la Direcciébn Nacional de
Bomberos Colombia, desde su produccién hasta su disposicion final, garantizando su
integridad fisica y funcional, sin alterar su contenido.

Ademas es indispensable salvaguardar la documentacién producida y recibida en la
Entidad, en condiciones que garanticen la disposicién de la informacion.

5. Alcance

El Plan de Conservacion Documental, estd dirigido a los Servidores Publicos que
pertenecen a la Direccion Nacional de Bomberos Colombia, con el fin de que adopten
estrategias, politicas y normas, establecidas por el Archivo General de la Nacién.

6. Metodologia

El Plan de Conservacion Documental se desarrolla bajo tres aspectos integrados como lo
son:

+» Diagnéstico Documental de la informacion producido en la Direccion Nacional de

Bomberos Colombia.

% Conservacion preventiva de los documentos en soporte papel.

+» Inspeccion de los depdsitos del Archivo Central.
La Direccion Nacional de Bomberos Colombia ,para implementar una apropiada
conservacion preventiva de los documentos que se administran y custodian en soporte
fisico en los Archivos de Gestion, los cuales deberan ser transferidos al Archivo Central, de
acuerdo a la valoracién en el tiempo de retencion de las series documentales en las TRD.

Se debe tener en cuenta que la instalacion o depésito de almacenamiento al interior de la
Entidad, en los Archivos de Gestidn no son los adecuados por ende deben ser trasladados
al Archivo Central para proceder a conservar y continuar con la disposicién final del
documento. Ademas se realizara inspeccién por parte del encargado de la Gestion
Documental en la educada ubicacion de los lugares de almacenamiento de la
documentacion generada.
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7. Actividades para la ejecuciéon del plan, de acuerdo con los programas de
conservacion preventiva del SIC.

/
.0

-,

Capacitacion y sensibilizacion.

Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.
Saneamiento ambiental: desinfeccidn, desratizacién y desinsectacion.

Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Almacenamiento y re-almacenamiento.

Prevencion de emergencias y atencion de desastres.

7
0.0

/
.0

-,

/
.0

-,

7 7
0.0 0.0

8. Actividades especificas para cada uno de los planes.

< Diagnoéstico Documental

Problema: Desconocimiento del estado y condiciones de conservacion de los documentos
que son producidos y/o recepcionados por la DNBC.

Objetivo: Evaluar el estado y las condiciones de conservacion de los documentos que son
producidos y/o recepcionados por la DNBC con el propésito de establecer las necesidades,
recomendaciones y prioridades de accion.

Correctivo: Elaborar, implementar, monitorear y evaluar formatos de diagnéstico de estado
y condiciones de conservacién documental:

a) ldentificacion;

b) Infraestructura fisica;

c) Caracteristicas de conservacion

d) Estado de conservacion. Disefiar, implementar, monitorear y evaluar programas y
proyectos prioritarios de conservacion documental.

% Sensibilizacién y Capacitacion

Problema: Ausencia de criterios de reconocimiento y valoracion de fuentes documentales
y responsabilidad en el proceso de conservacion y organizacion de los documentos que
son producidos y/o recepcionados por la DNBC.

Objetivo: Concertar e implementar mecanismos y acciones estratégicas de sensibilizacion
y concienciacion. Recuperar los valores documentales histéricos, administrativos, culturales
y testimoniales. Generar conciencia sobre la importancia y utilidad del disefio,
implementacion, monitoreo y evaluacion de programas de conservacion documental
preventiva.

Correctivo: Cumplir disposiciones normativas vigentes: Ley General de Archivos,
acuerdos, decretos, resoluciones, circulares, etc. Conformar y definir condiciones de
funcionamiento del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo —CIDA—-. Realizar
jornadas de formacion y capacitacion sobre criterios de reconocimiento y valoracién de
fuentes documentales. Estandarizar y normalizar procesos, procedimientos, manuales e
instructivos de conservacion documental.
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<& Prevencién y Atencion de Desastres

Problema: Existencia de factores internos y/o externos de deterioro y/o alteracion de los
documentos que son producidos y/o recepcionados por la DNBC.

Objetivo: Formular, implementar, monitorear y evaluar las estrategias y mecanismos de
seguridad para la prevencion, preparacion y respuesta.

Correctivo: Conformar y definir condiciones de funcionamiento del comité o brigada de
prevencion y atencion de desastres de documentos (Identificacion, preparacion y
organizacion de recursos, operaciones y responsabilidades). Cumplir disposiciones
normativas vigentes: Acuerdo 050 de 2000 “Prevencién de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo.

a) Levantamiento y valoracion del panorama de riesgos

b) medidas preventivas

c) Preparacion de plan de emergencias

d) Reaccion en situaciones de siniestro

% Inspeccidén y Mantenimiento de Instalaciones

Problema: Inexistencia de espacios adecuados de conservacion de los documentos que
son producidos y/o recepcionados por la DNBC. Carencia de capacitacion del personal de
servicios generales sobre aspectos de conservacion preventiva.

Problemas administrativos: Presupuesto insuficiente y deficiencias en condiciones de
mantenimiento de edificaciones.

Objetivo: Implementar mecanismos y sistemas de monitoreo, control y mantenimiento de
las instalaciones de las edificaciones.

Correctivo: Evaluar periédicamente el estado de conservacion de los materiales
constructivos y acabados de las edificaciones.

Identificar regularmente factores de deterioro o alteracion de los documentos: redes
hidrosanitarias, redes eléctricas, materiales inflamables, focos de suciedad o materiales
(acumulacién de polvo).

Conocer documentos de localizacion de la edificacion (planos): Ubicacion y registro de
factores de deterioro o alteracion de los documentos.

Definir necesidades y/o prioridades de mantenimiento, reparacion o renovacion de espacios
de conservacion de documentos.

Identificar y contactar personal técnico y/o empresas especializadas en procesos de
inspecciéon y mantenimiento de instalaciones.

Implementar programa de limpieza y desinfeccibn de espacios de conservacion de
documentos (Acuerdo 049 de 2000 y Acuerdo 037 de 2002).
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<+ Monitoreo vy Control de Condiciones Ambientales

Problema: Espacios reducidos de conservacion de los documentos que son producidos y/o
recepcionados por la DNBC en los Archivos de Gestién. Carencia de procesos de
capacitacion del personal de servicios generales sobre aspectos de conservacion
preventiva.

Problemas administrativos: Presupuesto insuficiente y deficiencias en condiciones de
mantenimiento de edificaciones.

Objetivo: Implementar mecanismos y sistemas de monitoreo, control y mantenimiento de
las condiciones ambientales de espacios de conservacién documental.

Correctivo: Evaluar periédicamente el entorno climatico y microclimatico: iluminacion,
temperatura, humedad relativa, ventilacion y contaminantes atmosféricos.

Determinar los valores y fluctuaciones de las condiciones ambientales y factores de
influencia en la conservacion de los documentos.

Usar equipos de medicion y registro condiciones ambientales: luxdmetro (luz), monitores
ultravioleta, termohigrémetro (temperatura y humedad relativa).

Adoptar medidas preventivas o correctivas: filtros de control ultravioleta, persianas,
humidificadores (aumento de humedad ambiental), deshumidificadores (reduccién de
humedad ambiental), ventiladores, sistemas naturales o artificiales de climatizacion, filtros
para el polvo.

< Limpieza de Espacios de Conservacion y Documentos

Problema: Acumulaciéon de polvo y suciedad en los espacios de conservacion y los
documentos que son producidos y/o recepcionados por la DNBC.
Existencia de espacios inadecuados e implementacion de practicas incorrectas de limpieza
y cuidado.
Carencia de procesos de capacitacion del personal de servicios generales sobre aspectos
de conservacion preventiva.
Problemas administrativos: Presupuesto insuficiente y deficiencias en condiciones de
mantenimiento de edificaciones.
Objetivo: Implementar procesos de limpieza: control de polvo y suciedad en espacios de
conservacion y documentos.
Correctivo: ldentificar fuentes de polvo y suciedad en espacios de conservacion
documentos.
Adoptar medidas de seguridad industrial: funcionarios responsables del procedimiento
de salud y seguridad en el trabajo SST.
Implementar el instructivo de limpieza y desinfeccién en espacios de conservacion y
documentos:

a) Dotacion de funcionarios

b) Realizacion de rutinas de trabajo documental

c) Limpieza documental y realmacenamiento

d) Limpiezay desinfeccion (deterioro y/o alteracion: hongos) y almacenamiento

e) Desinfeccion de areas de limpieza documental

f) Limpiezay desinfeccion de areas de trabajo
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g) implementacion de programa de saneamiento ambiental de instalaciones.

<+ Control de Plagas

Problema: Riesgo de deterioro y/o alteracion biolégica en espacios de conservacion de
documentos que son producidos y/o recepcionados por la DNBC.

Problemas administrativos: presupuesto insuficiente y deficiencias en condiciones de
mantenimiento de edificaciones.

Objetivo: Implementar procedimientos y mecanismos de inspeccién, control y erradicacion
de plagas en espacios de conservacion y documentos.

Correctivo: Identificar, monitorear, controlar y erradicar focos de contaminacién bioldgica
y entrada de agentes biol6gicos.

Evaluar el estado de conservacion de los documentos: grado de deterioro y/o alteracion
y actividad de los agentes contaminantes.

Aislar los documentos deteriorados y/o alterados por la presencia de agentes
contaminantes.

Realizar el tratamiento individual de los documentos deteriorados y/o alterados con
procesos técnicos y productos especializados.

Adecuar las condiciones ambientales: iluminacion, temperatura, humedad relativa y
ventilacion.

Realizar el tratamiento individual de los documentos deteriorados y/o alterados con
procesos técnicos y productos especializados.

Aplicar el instructivo de limpieza y desinfeccion en espacios de conservacion y documentos.
Implementar, monitorear y evaluar el programa de inspeccidon y mantenimiento de
instalaciones.

< Produccién Documental y Administracion de Comunicaciones

Problema: Administracién fisica inadecuada de los documentos que son producidos y/o
recepcionados por la DNBC.

Objetivo: Normalizar y estandarizar la administracion fisica de documentos en
dependencias productoras: centros de documentacion e informacion /oficinas de archivo y
comunicaciones oficiales.

Correctivo: Implementar procesos de conservacion documental en las etapas del ciclo vital
- Archivo de Gestion, Archivo Central e Archivo Histdrico.

Controlar y restringir practicas inadecuadas: Uso de materiales metélicos, perforacion,
uso de cinta comercial, amarre con pitas, anotaciones sobre originales.

Usar embalajes resistentes y rigidos en la administracion de las comunicaciones oficiales
externas.

Aplicar disposiciones técnicas y normativas:

Norma Técnica NTC 4436 de 1988: Papel para documentos de archivo — requisitos
Norma Técnica NTC 5397 de 2005: Materiales para documentos de archivo con soporte
papel.

Acuerdo 060 de 2001: “Por el cual se establecen pautas parala administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.
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< Almacenamiento y Realmacenamiento

Problema: Falta del mobiliario de almacenamiento y conservacién de los documentos que
son producidos y/o recepcionados por la DNBC. (Estanteria, Planotecas, archivadores de
oficina.) Inexistencia de unidades de conservacion documental adecuadas para Planos de
Proyectos de Infraestructura.

Objetivo: Implementar el uso de mobiliario y unidades de conservacién acordes con, la
cantidad, la técnica y el uso de los documentos (Ciclo vital: A.G, A.C, A.H).

Correctivo: Asociar los procedimientos y unidades de almacenamiento vy
realmacenamiento) con los lineamientos archivisticos emanados por el Archivo General de
la Nacion.

Organizar, diligenciamiento de inventario documental y clasificacién de los documentos que
son producidos en cada uno de los de la DNBC.

Determinar el volumen aproximado de los documentos en metros lineales y de las unidades
de conservacion necesarias para garantizar la conservacion del patrimonio documental.
Identificar las caracteristicas fisicas de los documentos, tipologias y formatos especificos.
Evaluar la (TRD), Tabla de Retencion Documental , con el propésito de proyectar futuras
transferencias documentales en el mediano y largo plazo.

Determinar la capacidad del mobiliario de almacenamiento y establecer plan de
contingencia alquiler de bodega.

Adquirir mobiliario de almacenamiento (estanteria) y unidades de conservaciéon documental
adecuadas (carpetas, cajas, planos, sobre fotos, CD-RW.

Aplicar disposiciones técnicas: Norma Técnica NTC 5397 de 2005: materiales para
documentos de archivo con soporte en papel.

Norma Técnica NTC 5029 de 2001: medicién de archivos.

<+ Reproducciéon Documental

Problema: Riesgo de deterioro y/o alteracion de los documentos que son producidos y/o
recepcionados por la DNBC.

Objetivo: Normalizar y estandarizar procesos especificos de conservacion preventiva,
tanto para documentos originales como para las respectivas reproducciones, con el
proposito de minimizar el riesgo de deterioro y/o alteracion.

Correctivo : Evaluar el estado fisico e integridad de los documentos teniendo en cuenta
sus valores administrativos e histéricos con el proposito de definir las prioridades vy
establecer las acciones de conservacion preventiva durante y después del proceso
reprografico (digitalizacion) .

Capacitar sobre procesos especificos de conservacion preventiva (manipulacion y
realmacenamiento).

Elaborar e implementar sistemas de almacenamiento y administracion de reproducciones
digitales.
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9. Recursos

Recurso Humano: Se requiere personal de apoyo con experiencia y conocimiento en el
Gestion Documental

Recurso tecnoldgico: Se requiere de Escaner de alta capacidad para ejecutar el proceso
de reprografia acorde al Plan Conservacion Documental.

Recurso Mobiliario: Adquirir Archivadores para las oficinas que administra el Archivo de
Gestién y se necesita Archivador rodante para el Archivo Central.

Recurso Financiero: Para llevar a cabo la ejecucion de este Plan se requiere apoyo del
Comité Directivo — SIGC, designando recursos econémicos.
10. Compromisos

En el cuadro identificaremos los compromisos y recomendaciones que deben efectuar los
Servidores Publicos de la Direcciéon Nacional de Bomberos Colombia.

Compromisos Coémo cumplir con los compromisos

Eliminar las Series Documentales segun
las indicaciones de las Tablas de
Determinar las responsabilidades en la Valoracion Documental.

custodia documental. Transferir las series documentales segun
los periodos de retencion establecidos en
las tablas de retencion documental

Adecuar el archivo central a las | Prevenir las necesidades presentes y
necesidades futuras de los documentos y | futuras del organismo, mediante
de la entidad. actualizaciones.

Documentar, justificar y difundir las | Difundir el Plan de Conservacion
decisiones. Documental, para involucrar activamente a
todos los Servidores Publicos de la DNBC.
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11. Indicadores

Nombre % Implementacion del Plan de Conservacion Documental.

Objetivo del | Contribuir de una manera adecuada y eficiente a que los
Proceso procedimientos de Gestibn Documental sean acordes con
la necesidad de la Direccion Nacional de Bomberos
Colombia ,en pro del bienestar y el buen funcionamiento
de la misma ,conservando el patrimonio documental que
es nuestra memoria Institucional .

Proceso Gestion Documental.

Responsable | Subdirector Administrativo y Financiero.

Unidad de | % de ejecucion de las actividades del PCD
medida

NUmero de actividades realizadas/NUumero de actividades
Férmula programadas

12. Anexos

1. Diagnostico Gestion documental

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIO VERSION
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ANEXO No. 1
DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

DIRECCION NACIONAL DE BOMBEROS COLOMBIA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GESTION DOCUMENTAL

DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION — SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ITEMS ACTIVIDADES DIAGNOSTICO RECOMENDACIONES
1.- Organizacién cronolégica de las Los documentos son organizados de
carpetas Se Cumple acuerdo a su produccion
2.- Identificacion de las Carpetas: No se implementan los formatos
utilizacion del formato establecido No cumple

por la DNBC para identificar
las carpetas.

3.-Foliacion No cumple

4 .-Revision de la ubicacion de las

cajas en la estanteria No cumple
ORGANIZACION 5.- Identificacion de las cajas: No cumple
ARCHIVISTICA DE LAS utilizacion del formato establecido
CARPETAS por la DNBC para identificar las
cajas.
6.- Verificar el diligenciamiento del No cumple

Inventario Documental.

ACUERDO 037 DE 2002 ,Por el

7.- Verificar que no existan cual se establecen las
documentos almacenados en sitios especificaciones técnicas y los
que no corresponda, como : encima No cumple requisitos para la

de los escritorios y debajo de contratacion de los servicios de
ellos, o grupos de documentos deposito, custodia, organizacion,

colocados en estanteria sin seguir un reprografia y
orden establecido, etc. conservacion de documentos de

archivo en desarrollo de los articulos
13y 14y sus
Paragrafos 1y 3 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.
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ACUERDO 037 DE 2002 ,Por el
cual se establecen las
especificaciones técnicas y los
requisitos para la

1.- Revisar las instalaciones fisicas No cumple contratacion de los servicios de
del archivo : espacio y estanteria deposito, custodia, organizacion,
reprografia y

conservacion de documentos de
archivo en desarrollo de los articulos

13y 14y sus
Paragrafos 1y 3 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.
MOBILIARIO Y
ESPACIOS FISICOS ACUERDO 037 DE 2002 ,Por el

cual se establecen las
especificaciones técnicas y los

2.- Verificar que el nimero de requisitos para la
estantes sea proporcional al volumen contratacion de los servicios de
de la documentacion No cumple deposito, custodia, organizacion,
reprografia y

conservacion de documentos de

archivo en desarrollo de los articulos
13y 14 ysus
Paragrafos 1y 3 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.
Se Cumple ACUERDO 037 DE 2002 ,Por el
cual se establecen las

especificaciones técnicas y los

3.- Constatar que la estanteria esté requisitos para la
segura, es decir, que se encuentre contratacion de los servicios de
anclada al piso 0 a otros estantes en deposito, custodia, organizacion,
la parte superior reprografia y

conservacion de documentos de
archivo en desarrollo de los articulos
13y 14y sus
Paragrafos 1y 3 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.
Tiene archivadores de escritorio

4 -Verificar que los estantes se Se Cumple
encuentren en buen estado

5.- Revisar que las cajas se

encuentren organizadas en la No cumple Tiene archivadores de escritorio
estanteria como lo establece la
norma
6.- Comprobar que la estanteria se No cumple No tiene estanteria adecuada para
encuentre identificada como lo ser identificada.

establece la norma

7.- Revisar que la estanteria se No cumple Se encuentra papeleria en algunos
utilice Unica y exclusivamente , al cajones del archivador
archivo de documentos

Se Cumple Los archivadores son cerrados

Carrera 30 No. 85A-39/47 Bogotda D.C.
Teléfonos: (1)2571281/ (1)2571263/ (1)2571275
Citel-Central de Informética y Telecomunicaciones
E-mail: citel.bomberos@colombia.com
Celular: 3192154746
TODOSPORUN g el or.gov.co
: Pagina Web: bomberos.mininterior.gov.
() MININTERIOR NUEVO PAIS




Cadigo:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL Version:
DIRECCION NACIONAL DE BOMBEROS COLOMBIA

DIRECCION NACIONAL

COLOMBIA

Vigente Desde:

1.- La estanteria es abierta

o cerrada
2.- El espacio asignado al Se Cumple Estos se encuentran dentro de la
almacenamiento de las carpetas de oficina

archivo es abierto o cerrado

MEDIDAS DE 3.- Verificar las medidas de Es restringido el acceso a la
SEGURIDAD DE LOS seguridad para evitar el acceso al Se Cumple informacion
ARCHIVOS archivo de funcionarios no
autorizados
4 - Existencia de extintores Se Cumple

5.- Estado de las lamparas y
direccion de la luz Se Cumple La lluminacién es adecuada

6.- Limpieza del lugar y de las
carpetas de archivo Se Cumple

7.- Ventilacién del lugar

8.- Areas de Trabajo y areas de
almacenamiento No se cumple

1.- Nombre del responsable de la

RESPONSABILIDAD administracién y manejo del archivo
SOBRE LA de gestion

ADMINISTRACION Y

2.- Experiencia en el manejo de

MANEJO DEL ; .
ARCHIVO archivos (en afios)
no se utilizan Se recomienda la utilizacion de las
1.- Inventario Documental Formato herramientas de gestion
UTILIZACION DE documental.
FORMATOS DEL 2.- Rétulo de Carpeta Formato no se utilizan
PROCESO GESTION 3.- Rétulo de Caja no se utilizan
DOCUMENTAL :
PUBLICADOS EN EL 4.- Consulta y Préstamo de no se utilizan
SIG Documentos

5.- Reglamento Interno de Archivo y No se tiene conocimiento
Correspondencia.
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DIRECCION NACIONAL DE BOMBEROS COLOMBIA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GESTION DOCUMENTAL

DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION — SUBDIRECCION ESTRATEGICA Y DE COORDINACION BOMBERIL.

ITEMS ACTIVIDADES DIAGNOSTICO RECOMENDACIONES
1.- Organizacion cronolégica de las Se Cumple
carpetas
2.- [dentificacion de las Carpetas: No cumple No se implementan los los
utilizacién del formato establecido por la formatos

DNBC para identificar las carpetas.

3.-Foliacion No cumple
4 -Revision de la ubicacion de las cajas en No cumple
la estanteria
ORGANIZACION 5.- Identificacion de las cajas: utilizacion No cumple
ARCHIVISTICA DE LAS del formato establecido por la DNBC para
CARPETAS identificar las cajas.
6.- Verificar el diligenciamiento del No cumple

Inventario Documental

7.- Verificar que no existan documentos
almacenados en sitios que
no corresponda, como : encima de los No cumple
escritorios y debajo de ellos, o grupos de
documentos colocados en estanteria sin
seguir un orden establecido, etc.

Tomando en cuenta las pautas
dadas por el Archivo General
No cumple de la Nacion en el Acuerdo 48
del 2000, Acuerdo 49 del
2000, Acuerdo 50 del 2000 y la
Ley 594 del 2000 (Ley General
de Archivos para Colombia),

1.- Revisar las instalaciones fisicas del se establecen las condiciones
MOBILIARIO Y ESPACIOS archivo : espacio y estanteria para los locales destinados
FISICOS como sedes de archivos,

estanteria, mobiliario,
contenedores y para la
conservacion preventiva de

documentos.
2.- Verificar que el nimero de estantes sea No cumple La documentacién se traslada
proporcional al volumen de la al archivo Central ya que no
documentacién cuentan con espacio fisico
adecuado.
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3.- Constatar que la estanteria esté

Tiene archivadores de

almacenamiento

segura, es decir, que se encuentre anclada Se Cumple escritorio
al piso o a otros estantes en la parte
superior
4 -Verificar que los estantes se encuentren Se Cumple Tiene archivadores de
en buen estado escritorio
5.- Revisar que las cajas se encuentren Tiene archivadores de
organizadas en la estanteria como lo No cumple escritorio
establece la norma
6.- Comprobar que la estanteria se No tiene estanteria adecuada
encuentre identificada como lo establece la No cumple para ser identificada.
norma
7.- Revisar que la estanteria se utilice Se encuentra papeleria en
Unica y exclusivamente , al archivo de No cumple algunos cajones del archivador
documentos
1.- La estanteria es abierta 0 cerrada Se Cumple Los archivadores son cerrados
2.- El espacio asignado al almacenamiento Se Cumple Estos se encuentran dentro de
de las carpetas de archivo es abierto o la oficina
cerrado
3.- Verificar las medidas de seguridad para Es restringido el acceso a la
evitar el acceso al archivo de funcionarios Se Cumple informacion
no autorizados
MEDIDAS DE SEGURIDAD 4 - Existencia de extintores Se Cumple
DE LOS ARCHIVOS , — —
5.- Estado de las lamparas y direccion de Se Cumple La lluminacién es adecuada
la luz
6.- Limpieza del lugar y de las carpetas de Se Cumple
archivo
ACUERDO 037 DE 2002 ,Por
el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los
requisitos para la
contratacion de los servicios
de deposito, custodia,
7.- Ventilacién del lugar organizacion, reprografia y
conservacion de documentos
de archivo en desarrollo de los
articulos 13y 14 y sus
Paragrafos 1y 3 de la Ley
General de Archivos 594 de
2000.
8.- Areas de Trabajo y areas de Se Cumple Las &reas de almacenamiento

no es adecuado
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1.- Nombre del responsable de la

RESPONSABILIDAD administracion y manejo del archivo de
SOBRE LA gestion
ADMINISTRACION Y
MANEJO DEL ARCHIVO 2.- Experiencia en el manejo de archivos
(en afios)
1.- Inventario Documental Formato no se utilizan
UTILIZACION DE - _
FORMATOS DEL 2.- Rétulo de Carpeta Formato no se utilizan
PROCESO GESTION 3.- Rétulo de Caja no se utilizan
DOCUMENTAL - _
PUBLICADOS EN EL SIG 4 - Consulta y Préstamo de Documentos no se utilizan
5.- Reglamento Interno de Archivo y No se tiene
Correspondencia. conocimiento

DIRECCION NACIONAL DE BOMBEROS COLOMBIA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GESTION DOCUMENTAL

DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION - DIRECCION GENERAL

ITEMS

ACTIVIDADES

DIAGNOSTICO

RECOMENDACIONES

ORGANIZACION
ARCHIVISTICA DE LAS
CARPETAS

1.- Organizacién cronolégica de las
carpetas

Se Cumple

Los documentos son organizados de
acuerdo a su produccién
Cronolégicamente

2.- Identificacion de las Carpetas:
utilizacion del formato establecido por
la DNBC para identificar
las carpetas.

No cumple

No se implementan los formatos

3.-Foliacion

No cumple

4 -Revision de la ubicacion de las
cajas en la estanteria

No cumple

5.- Identificacion de las cajas:
utilizacion del formato establecido por
la DNBC para identificar las cajas.

No cumple

6.- Verificar el diligenciamiento del
Inventario Documental

No cumple

7.- Verificar que no existan
documentos almacenados en sitios
que no corresponda, como : encima
de los escritorios y debajo de ellos, o
grupos de documentos colocados en
estanteria sin seguir un orden
establecido, etc.

No cumple

TODOS PORUN
NUEVO PAIS
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Tomando en cuenta las pautas
dadas por el Archivo General de la
Nacién en el Acuerdo 48 del 2000,

Acuerdo 49 del 2000, Acuerdo 50 del

1.- Revisar las instalaciones fisicas No cumple 2000y la Ley 594 del 2000 (Ley
del archivo : espacio y estanteria General de Archivos para Colombia),
se establecen las condiciones para
los locales destinados como sedes
de archivos, estanteria, mobiliario,
contenedores y para la conservacion
preventiva de documentos.
2.- Verificar que el nimero de La documentacién se traslada al
estantes sea proporcional al volumen No cumple archivo Central ya que no cuentan
de la documentacion con espacio fisico adecuado.
3.- Constatar que la estanteria esté Tiene archivadores de escritorio
segura, es decir, que se encuentre
anclada al piso 0 a otros estantes en Se Cumple
la parte superior
MOBILIARIO Y ESPACIOS
FISICOS 4 -Verificar que los estantes se Se Cumple Tiene archivadores de escritorio
encuentren en buen estado
5.- Revisar que las cajas se No cumple Tiene archivadores de escritorio
encuentren organizadas en la
estanteria como lo establece la
norma
6.- Comprobar que la estanteria se No cumple No tiene estanteria adecuada para
encuentre identificada como lo ser identificada.
establece la norma
7.- Revisar que la estanteria se No cumple Se encuentra papeleria en algunos
utilice Unica y exclusivamente , al cajones del archivador
archivo de documentos
1.- La estanteria es abierta 0 cerrada Se Cumple Los archivadores son cerrados
2.- El espacio asignado al Se Cumple Estos se encuentran dentro de la
almacenamiento de las carpetas de oficina
archivo es abierto o cerrado
3.- Verificar las medidas de seguridad Se Cumple Es restringido el acceso a la
VEDIDASDE SEGURIDAD | P21 e e o
DE LOS ARCHIVOS
4 - Existencia de extintores Se Cumple
5.- Estado de las lamparas y Se Cumple La lluminacién es adecuada

direccion de la luz

6.- Limpieza del lugar y de las
carpetas de archivo

TODOS PORUN
NUEVO PAIS
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ACUERDO 037 DE 2002 ,Por el cual
se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la
contratacion de los servicios de

7.- Ventilacién del lugar deposito, custodia, organizacion,
reprografia y
conservacion de documentos de
archivo en desarrollo de los articulos

13y 14y sus
Paragrafos 1y 3 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.
8.- Areas de Trabajo y areas de Se cumple Se recomienda un mejor
almacenamiento almacenamiento de la informacion
1.- Nombre del responsable de la
RESPONSABILIDAD administracion y manejo del archivo
SOBRE LA de gestion
ADMINISTRACION Y
MANEJO DEL ARCHIVO 2.- Experiencia en el manejo de
archivos (en afios)
1.- Inventario Documental Formato no se utilizan Se recomienda la utilizacion de las

herramientas de gestion documental.

2.- Rétulo de Carpeta Formato no se utilizan
Eg)lll?-ll\ﬁ%)%ND%E 3.- Rétulo de Caja no se utilizan
PROCESO GESTION 4 - Consulta y Préstamo de no se utilizan
DOCUMENTAL Documentos
5.- Reglamento Interno de Archivo y No se tiene
Correspondencia. conocimiento
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