GESTION DOCUMENTAL
o Vigente Desde:
DNBC Plan Institucional de Archivos-PINAR
— 28/01/2022

DIRECCION NACIONAL DE BOMBEROS DE COLOMBIA

GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR

PROPUESTA  Direccion Nacional de Bomberos Colombia 23/05/2023
Direccién: Av. Calle 26 # 69 - 76, Edificio Elemento, Torre 4 piso 15, Bogota Pagina 1l | 9

Linea de atencion: (1) 555 7926 Ext. 201 - 205
E-mail: atencionciudadano@dnbc.gov.co
Celular: 310 241 4387



mailto:atencionciudadano@dnbc.gov.co

GESTION DOCUMENTAL

Vigente Desde:

Plan Institucional de Archivos-PINAR
— 28/01/2022

TABLA DE CONTENIDO
1. INTRODUCCION ... oo e e e e e e e e e e e e e e s s e s e e s e s s e s s s e s s s s een e

1.1 CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD ... e e 3
O O LY 155 T o U
DI 00 V4 T3 T o 4
2. OBUETIVO e ettt e e
3
4

ALCANCE ...ttt ettt stttk
DEFINICIONES ...ttt e bbbkttt ettt be bbbt
5. DESARROLLO ..ottt e et

5.1 Desarrollo del Plan Institucional de Archivos PINAR.........ooiiiiii e
5.2 Identificacion de la STtUACION ACtUAL ... ..ottt 5
5.3 Definicion de 108 @SPECLOS CIItICOS. ... .ututtnt ettt et ettt et ettt et et et ettt e ettt et et et e e et et e e e s e e e eas e s eteaeeeenaneans
5.4 Priorizacion de aspectos criticos y €jes articuladores. .. .. ..o ittt 6
5.5 Formulacion de la vision estrategica del PINAR. ... ... e
5.6 Formulacion 0bjetivos @StrateZICOS. ... . uuu ettt et et et e et et e e e
5.7 Formulacion de Planes § PrOYECTOS. ... . .uutn ettt ettt et et ettt ettt et ettt e e et

5.8 Construccion de MAaPa A& TULA. ... ...ttt et e et et e e et e e
5.9 MaAtlIZ dE RICSEO0. . .ottt ettt e e e e 8
6. CONTROL DE CAMBIOS. ...ttt ettt ettt a e st e et e st s e eese e et e st e e e s esenseteseaeeaene s esene s

PROPUESTA  Direccion Nacional de Bomberos Colombia 23/05/2023
Direccién: Av. Calle 26 # 69 - 76, Edificio Elemento, Torre 4 piso 15, Bogota PAgina2 | 9
Linea de atencion: (1) 555 7926 Ext. 201 - 205
E-mail: atencionciudadano@dnbc.gov.co
Celular: 310 241 4387



mailto:atencionciudadano@dnbc.gov.co

GESTION DOCUMENTAL

Vigente Desde:

Plan Institucional de Archivos-PINAR
— 28/01/2022

1. INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacién, en su calidad de ente rector de la funcidén archivistica en
Colombia, establece los lineamientos, principios y directrices que deben adoptar las entidades
publicas y aquellas privadas que cumplen funciones publicas, con el fin de garantizar una
adecuada gestidon documental, en armonia con los principios de transparencia, buen gobierno,
lucha contra la corrupcion y acceso a la informacién publica.

En este marco, el Ministerio de Cultura, con el apoyo del Archivo General de la Nacién, a través
del Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura No. 1080 de 2015 y los lineamientos técnicos
vigentes, orienta la formulacién de los instrumentos archivisticos, entre ellos el Plan Institucional de
Archivos — PINAR, concebido como un instrumento de planeacién que se articula con los planes,
programas y proyectos estratégicos de las entidades.

En atencién a estas disposiciones y considerando los avances y retos identificados en vigencias
anteriores, la Direccién Nacional de Bomberos de Colombia — DNBC, creada mediante la Ley
1575 de 2012, actualiza para la vigencia 2026 su Plan Institucional de Archivos — PINAR, como una
hoja de ruta para fortalecer la funcidn archivistica, optimizar el uso de los recursos institucionales
y garantizar una gestion documental eficiente que facilite el acceso, la preservacion y la
integridad de la informacién institucional.

1.1 CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La Direccién Nacional de Bomberos de Colombia — DNBC, es la Unidad Administrativa Especial del orden
nacional adscrita al Ministerio del Interior, creada bajo la Ley 1575 del 21 de agosto de 2012 “Pormedio de la
cualse establece la Ley General de Bomberos de Colombia”, que tiene como objeto dirigir, coordinar
y acompanar la actividad de los Cuerpos de Bomberos Voluntarios reconocidos, Cuerpos de
Bomberos Oficiales y Bomberos Aeronduticos del pais para la debida implementacién de las politicas
y normas en materia de: gestion integral de riesgo contra incendio, los preparativos y atencién de
rescate en todas sus modalidades y la atencién de incidentes con materiales peligrosos.

1.1.1 MISION

La Unidad Administrativa Especial Direccién Nacional de Bomberos es la Entidad Nacional que dirige,
coordina, regula y acompana la actividad de los cuerpos de Bomberos oficiales, voluntarios y
aeronduticos del Pais para la debida implementacién de politicas y normatividad tendiente a
garantizar la prestacion eficiente del servicio publico esencial de gestion integral de riesgo contra
incendio, los preparativos y atencién de rescates en todas sus modalidades y la atencidn de incidentes
con materiales peligrosos, brindando su mdéximo desempeno a toda la comunidad acorde a su
vocacién de servicio, sensibilidad social, entrega y disciplina.

1.1.2  VISION

La Direccién Nacional de Bomberos para el ano 2025 se habrd posicionado institucionalmente a nivel
regional en el 100% del territorio nacional, como la entidad del nivel central encaminada a apoyar la
efectiva prestacién del servicio publico esencial de bomberos en la gestidon integral del riesgo contra
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incendios, los preparativos y atencion de rescates en todas sus modalidades y la atencion de incidentes
con materiales peligrosos.

2. OBJETIVO

Elaborar el Plan Institucional de Archivos — PINAR, como instrumento de planeacion archivistica, que
permita definir el marco de referencia, establecer metas a corto y mediano plazo y opfimizar el uso
de los recursos institucionales, articulando la gestion documental y los procesos archivisticos con el
Plan Esfratégico Institucional y el Plan de Accién.

3. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Direccién Nacional de Bomberos de Colombia inicia
con la identificacién de las necesidades y aspectos criticos en materia de gestion documental,
contempla la formulacién y ejecucién de acciones archivisticas a corto y mediano plazo articuladas
con el Plan Estratégico Institucional, las Tecnologias de la Informacion y la Gestidn Documental, y
finaliza con la implementacion de dichas acciones orientadas a fortalecer la eficacia administrativa
de los documentos durante la vigencia establecida.

4. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por la entidad en el desarrollo de sus
funciones, conservados como fuente de informacién y evidencia administrativa, legal e histérica.

Archivo Central: Unidad administrativa responsable de la custodia, organizacion y conservaciéon de
los documentos transferidos por los archivos de gestion.

Archivo de Gestidon: Archivo conformado por los documentos en frdmite o de consulta frecuente,
producidos y recibidos por las dependencias en desarrollo de sus funciones.

Gestidon Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacidn desde su produccion hasta su disposicidn final.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas técnicas que permiten la organizacién, control y
conservacion de los documentos, tales como el PINAR, PGD, TRD, CCD y TVD.

PINAR (Plan Institucional de Archivos): Instrumento de planeacion archivistica que define las acciones,
metas y estrategias para el fortalecimiento de la gestion documental de la entidad.

Produccién Documental: Acto mediante el cual se generan documentos en cumplimiento de las
funciones y procesos institucionales.

Transferencia Documental: Proceso mediante el cual los documentos pasan del archivo de gestién al
archivo central, de acuerdo con los tiempos establecidos en las Tablas de Retencidn Documental.

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC): Conjunto de herramientas tecnoldgicas
utilizadas para la produccion, gestién, almacenamiento y consulta de documentos.
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5. DESARROLLO

El desarrollo del Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Direccidon Nacional de Bomberos de
Colombia se estructura conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacidén
— AGN, como un instrumento de planeacidén archivistica orientado al fortalecimiento progresivo de la
gestion documental y de los procesos archivisticos de la entidad.

El PINAR se construye a partir del andlisis de la situacién actual, la identificacion y priorizaciéon de
aspectos criticos, la definicién de una visidon estratégica, la formulacién de objetivos, planes y
proyectos, y el establecimiento de mecanismos de seguimiento y control, garantizando su
articulacién con el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accién y los demds instrumentos
archivisticos.

5.1 Metodologia para la formulacién del PINAR

La metodologia aplicada para la formulacién del PINAR se fundamenta en el Manual para la
Formulacioén del Plan Institucional de Archivos del AGN, considerando las disposiciones vigentes en
materia archivistica y de gestion documental.

El desarrollo del PINAR comprende las siguientes fases:

Identificacién de la situacidn actual de la gestion documental y archivistica.
Definicidén de los aspectos criticos asociados.

Priorizacion de los aspectos criticos y su articulacion con los ejes estratégicos.
Formulacion de la vision estratégica del PINAR.

Definicién de objetivos estratégicos.

Formulacion de planes y proyectos archivisticos.

Construccién del mapa de ruta.

Definicién de la herramienta de seguimiento y control.

5.2 Identificacion de la situacion actual

Como parte del diagndstico institucional, se tuvo en cuenta el Acta de Hallazgos del proceso de
Gestion Documental con corte a diciembre de 2025, producto de la inspeccion inicial realizada al
estado del archivo institucional. Dichos hallazgos evidencian debilidades significativas en la gestion
documental, principalmente asociadas a la ausencia temporal de responsable del proceso durante
algunos meses de la vigencia 2025, lo cual afectd la continuidad operativa y el cumplimiento de las
actividades archivisticas programadas.

Se identificé que la documentacidn correspondiente al afio 2025 no presenta aplicacion de las Tablas
de Retencién Documental — TRD, no se efectuaron fransferencias documentales primarias y existen
documentos dispersos fuera de los espacios asignados al archivo, lo que incrementa los riesgos de
pérdida, mezcla de series documentales y desarticulacion de expedientes.

Adicionalmente, se evidencid la ausencia de registros completos de radicacion y control
documental, asi como la no ejecucidén del Plan Anual Anticorrupciéon y de Atencion al Ciudadano —
PAAC 2025 en lo relacionado con la gestién documental, generando riesgos administrativos,
archivisticos y de acceso a la informacién.

Los hallazgos descritos reflejan un atraso acumulado en la gestion documental de la entidad, lo cual
hace necesario priorizar acciones de recuperacion, normalizacion y control archivistico, orientadas a

restablecer el arden documental, garantizar la canservacién de los documentos v asegurar el acceso
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oportuno y confiable a la informacién institucional. En este contexto, el Plan Institucional de Archivos —
PINAR vigencia 2026 se constituye en el instrumento estratégico para la planificacién y ejecucién de
dichas acciones de mejora.

5.3 Definicion de los aspectos criticos

A partir del andlisis del diagndstico institucional y de los hallazgos evidenciados en el Acta de
Inspeccién del proceso de Gestidon Documental con corte a diciembre de 2025, se identificaron los
principales aspectos criticos que afectan el desarrollo adecuado, continuo y contfrolado de la funcidén
archivistica en la Direccién Nacional de Bomberos de Colombia.

Los aspectos criticos identificados se relacionan directamente con debilidades en la planeacion,
ejecucidn y control de los procesos archivisticos, especialmente en la documentacion
correspondiente a la vigencia 2025, lo cual ha generado riesgos administrativos, archivisticos y de
acceso a la informacién.

Entre los aspectos criticos se destacan:

e Ausencia de continuidad en la administracion del proceso de Gestion Documental, lo cual
afectd la ejecucidén de las actividades archivisticas programadas y el cumplimiento de los
instrumentos de planeacién.

e No aplicacion de las Tablas de Retencién Documental — TRD, lo que generd desorganizacion
documental, mezcla de series y subseries, y riesgo de pérdida de informacidn.

¢ Inexistencia de transferencias documentales primarias durante la vigencia 2025, ocasionando
acumulacién documental en los archivos de gestidon y falta de control sobre los fondos
documentales.

 Documentacion dispersa y aimacenada fuera de los espacios asignados, incrementando el
riesgo de deterioro, pérdida y acceso no autorizado a la informacion.

¢ Debilidades en los registros de radicacién, control y seguimiento documental, afectando la
trazabilidad de los documentos y la confiabilidad de la informacidn institucional.

Estos aspectos criticos generan riesgos asociados a la pérdida, alteracién o desintegracion de
expedientes, afectacién del patrimonio documental institucional, incumplimiento normativo y
limitaciones en el acceso oportuno y seguro a la informacion.

5.4 Priorizacién de los aspectos criticos y ejes articuladores

Una vez identificados los aspectos criticos, estos fueron priorizados teniendo en cuenta su impacto
sobre los ejes articuladores definidos por el Archivo General de la Nacién — AGN, tales como la
administracién de archivos, el acceso a la informacion, la preservacidon documental, los aspectos
tecnoldgicos y de seguridad, y el fortalecimiento institucional.

El ejercicio de priorizacion permitié establecer que los aspectos criticos relacionados con la falta de
aplicacién de las TRD, la ausencia de fransferencias documentales, la dispersion documental y la
debilidad en el control y seguimiento de la informacién presentan un impacto alto sobre la gestion
archivistica y el cumplimiento de la funcion administrativa de la entidad.

En consecuencia, el Plan Institucional de Archivos — PINAR vigencia 2026 prioriza acciones orientadas
a la recuperacion, normalizacion y fortalecimiento de los procesos archivisticos, garantizando la
continuidad de la funcidn archivistica, el control de la documentacién y el acceso confiable a la
informacion, en articulacion con los instrumentos de planeacién institucional y los lineamientos del
Archivo General de la Nacién.
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5.5 Vision estratégica del PINAR

La vision estratégica del PINAR se formula con base en los aspectos criticos priorizados y los ejes
articuladores de mayor impacto, estableciendo el direccionamiento archivistico de la entidad a
corto y mediano plazo.

En este sentido, la Direccién Nacional de Bomberos de Colombia orientard sus acciones a garantizar
la adecuada administracion de los archivos, el acceso controlado a la informacidén y la actualizacién,
aprobacioén, socializacién e implementacién de los instrumentos archivisticos, procedimientos y
lineamientos necesarios para el fortalecimiento de la gestion documental, en cumplimiento de lo
establecido por el Archivo General de la Nacién.

5.6 Formulacién de los objetivos estratégicos
Los objetivos estratégicos del PINAR se definen a partir de la visién estratégica y los aspectos criticos
priorizados, y estén orientados a:

e Fortalecer la aplicacién de los instrumentos archivisticos.

e Garantizar la continuidad de la planeacién archivistica.

e Mejorar el control, organizacion y preservacion de los documentos.

e Promover la apropiacion de la normatividad archivistica mediante procesos de capacitacion

y sensibilizacion.

5.7 Formulacion de planes y proyectos

Planes y programas

Aspectos criticos Objetivos a mitigar asociados

Actualizar y aplicar las Tablas de Retencidon
Documental conforme a las aprobadas y a la||Actualizacion de TRD
normatividad vigente

No aplicacién y
desactualizaciéon de TRD

Falta de continuidad en la Garantizar la ejecucién permanente de la Programa de Gestidon
funciéon archivistica planeacién archivistica Documental - PGD
Debilidades en la Fortalecer la organizacién y control de los Procedimientos de
organizacién documental archivos de gestion y central Gestion Documental
Aplicacién inadecuada de la||Capacitar a los servidores pUblicos en gestidon||Plan Anual de
normatividad archivistica documental Capacitacién
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5.8 Construccion de mapa de ruta

Prioridad\ \Objeﬁvo

HAcﬁvidades principales

HHorizonte

Alta Actualizar y aplicar las TRD Rev'|3|<.)n d'e, TRD oprobg’dos, OJUSTe.S requendogl Corto plazo
socializacion y aplicacion en archivos de gestion

Altq Recuperary organizar la Orgonlzomon'documen’rgl, aplicaciéon de TRD, Corto plazo
documentacion 2025 control de series y subseries

Media Normalizar transferencias Elaborar cronograma y ejecutar transferencias  [[Mediano
documentales primarias plazo

. Fortalecer la planeacién Actualizacion del PGD vy articulacién con el Plan ||[Mediano

Media e -
archivistica de Accion plazo

Media Fortalecer capacidades Ejecucién del plan de capacitaciéon en gestion  [Mediano
institucionales documental plazo

5.9 Matriz de riesgos archivisticos — PINAR 2026

Riesgo

Causa

Impacto

Accidn de control /
Mitigacion

Saturaciéon de espacio
fisico en archivo central

Acumulaciéon de
documentos sin
fransferencias
oportunas

Imposibilidad de recibir
nuevos documentos;
pérdida de trazabilidad

Implementar plan de
depuraciony
recuperacioén documental;
priorizar digitalizacién

Retraso en recepcion
de documentos 2025

No se asignd personal
hasta diciembre

Pérdida temporal de
control sobre
documentos;
dificultades para
seguimiento

Asignar responsables
claros y calendarizar
recepcion de documentos
atrasados

Documentos
deteriorados o
incompletos

Almacenamiento
prolongado en
condiciones
subdptimas

Riesgo de pérdida de
informacion histérica o
legal

Realizar inventario fisico y
plan de preservacion;
acondicionar espacio de
archivo

Falta de control sobre
tfransferencias
documentales

Procedimientos no
aplicados durante
2025

Desorden y dificultad
para localizar
documentos

Crear cronograma de
fransferencias 2026 y
seguimiento peridédico

Incumplimiento en
actualizacién de
instrumentos
archivisticos (TRD, PGD,
PINAR)

Falta de revisidon
constante

Dificulta la clasificacion
y disposicién final de
documentos

Mantener revisién anual y
actualizacion de
instrumentos; incluir en
agenda de gestion
documental

Riesgo de no
cumplimiento de
normas AGN

Desconocimiento o
retraso en aplicacién
de lineamientos

Observaciones en
auditoria o confrol
interno

Capacitacion y
sensibilizacién al personal
sobre lineamientos AGN
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Riesgo

Causa

Impacto

Accidn de control /
Mitigacion

Dependencia de un
solo responsable

Solo un funcionario
maneja procesos
criticos

Riesgo de pardlisis ante
ausencia

Capacitar a mas personal
y documentar
procedimientos
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