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1. INTRODUCCION

La presente politica tiene como fin ilustrar a los funcionarios y contratistas de la Direccién Nacional
de Bomberos en el manejo de la informaciéon producida y recibida en todo el ciclo vital del
documento hasta su disposicion final.

2. OBJETIVO

Establecer las directrices y lineamientos generales e integrales para los procesos y procedimientos,
gue comprende la Gestidn Documental en la Direccidon Nacional de Bomberos, con el fin de asegurar
el manejo idéneo de los documentos de archivo, su organizacién, conservacién y custodia dentro
del marco legal y técnico, garantizando asi la efectividad del fortalecimiento de la actividad
bomberil, para la prestacion efectiva del servicio publico esencial de bomberos, bajo el marco de la
gestién integral del riesgo a favor de la proteccién de la vida, bienes y medio ambiente.

2.1 ALCANCE

La presente politica va dirigida a los funcionarios y contratistas de la Direccién Nacional de Bomberos
para dar cumplimiento de las directrices, instrumentos archivisticos de la gestion documental, hasta
la manifestacién de los elementos estratégicos para el disefo, planeacién ejecucidén, seguimiento
y de los procesos de la gestidon documental en la entidad.

Desde la reglamentacion con el ACUERDO 07 DE 1994 “Por el cual se adopta y se expide el
Reglamento General de Archivos”.

Ya en el 2000 se Reglamenta la Ley 594 — “Ley General de Archivos "y se determina la funcién
Archivistica del estado, Las normas que se exigen a las entidades publicas, y a sus funcionarios la
responsabilidad frente a los documentos, conformando archivos a partir de conceptos.

2.2 Responsables

Comité de Gestion y Desempeio (Comité Directivo): La administracion de politica y lineamientos en
materia de Gestibn Documental se encuentra liderada por este comité en cumplimiento de la funcién
de "La determinacion y difusidon de las politicas del Sistema Gestion.

El Director General, los Subdirectores, Asesor de Control Interno, y los Supervisores de Contratos:
Serdn los responsables de dar cumplimiento a esta politica participando activamente en las
capacitaciones y aplicando los lineamientos en materia documental y promover lo estipulado en la
resolucion 587 de 202. Art.5. Dimensiones Operativas y Politicas de Gestién y de Desempeno del
Sistema Integrado de Gestidn/a. Dimension Informacién y Comunicacion

El Subdirector Administrativo y Financiero y Profesional Especializado encargado de Planeacion
Estratégica con el apoyo de los Profesionales encargados de aplicar en el Sistema Integrado de
Gestion — MIPG, Gestidon de Comunicaciones y Gestion Documental serdn los responsables de la
actualizacién de la presente politica y de su respectiva divulgacion, de acuerdo con las normas,
pardmetros internos y externos requeridos.

El Profesional encargado del proceso de Gestion de Comunicaciones serd el responsable de
realizar la publicacion del documento Politica de Gestion Documental en la en la pdgina Web del
DNBC en cumplimiento a lo establecido en la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley
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de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”.

El Profesional encargado del proceso de Gestidon del Talento Humano y el Profesional Especializado
de Planeacién Estratégica serdn los responsables de Incluir en el Plan anual de capacitaciones la
induccién y reinduccion del DNBC la presentacion de la Politica de Gestion Documental para los
Servidores Publicos de la Enfidad.

Los Profesionales, Técnicos y Asistenciales de la DNBC serdn responsables de aplicar los lineamientos
establecidos en la presente Politica de Gestibn Documental, para la adecuada conservacion,
organizacioén, administracion de los documentos tanto en los archivos fisicos y electronicos que se
generen en el desarrollo de sus funciones de la gestion.

Los Servidores PuUblicos al ser vinculados, contratados, trasladados o desvinculados de su
cargo o actividades serdn responsables de recibir o entregar segun sea el caso, los
documentos de archivo en soporte fisico y/o electronico debidamente inventariados vy
foliados para garantizar la continuidad de la gestion publica, proceso que se realizard de
conformidad con la aplicaciéon de la Tabla de Retencion Documental de la DNBC.

2.3 Definiciones

e Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

¢ Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacioén, direccidn y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

e Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos.

e Archivo Total: Archivo Gestidn, Archivo Central e Histérico.

¢ Archivo de Gestion: En este se reUnen los documentos en frémite de cada Proceso son de uso
y consulta permanente por su valor administrafivo.

e Archivo Central: en este se agrupan todos los archivos de gestidn transferidos que han
culminado su trdmite y ya han cumplido el tiempo de retencién en la TRD. Son de consulta
constante.

e Archivo Histérico: Es la documentacion que fue valorada por el Comité de Archivo o el que
haga sus veces el cual acordd su permanecia por su valor para la Investigacion ciencia vy la
cultura.

e Archivo pUblico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
gue se derivan de la prestacion de un servicio pUblico por entidades privadas.

e Banco terminolégico: Instrumento archivistico que estandariza la denominacién de series y
subseries documentales producidas en razédn de las funciones administrativas transversales a
la administracion publica.

e Conservacion Preventiva: Se puede considerar que la conservacion preventiva representa
fundamentalmente una estrategia basada en un método de trabajo sistemdatico que tiene
por objetivo evitar o minimizar el deterioro mediante el seguimiento y control de los riesgos de
deterioro que afectan o pueden afectar a un bien cultural.

e Ciclo Vital del Documento: Es la denominacion que se le da a las distintas fases o etapas que

pasa el documento, desde su creacion hasta su eliminacién o seleccidn para su custodia
COPIA NO CONTROLADA 15/04/2021
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permanente y se establece en funcidn de los valores de los documentos y frecuencia de uso.
Es decir, la etapa de: Produccion, Recepcion, Distribucion, Tramite, Organizacion, Consulta,
Conservacion y Disposicion Final.

¢ Comité Institucional de Gestidon y Desempeio: Instancia encargada de orientar, articular y
ejecutar las acciones y estrategias para la correcta implementacién, operaciéon, desarrollo,
evaluacién y seguimiento del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestidon — MIPG, por lo tanto,
en este Comité se tratardn los temas relacionados con la Gestion Documental del Instituto.

e Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En
el proceso de organizacién de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“Correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicidén de “Comunicaciones
Oficiales” senalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

e Cuadro de Clasificaciéon Documental: Esquema que refleja la jerarquizaciéon dada a la
documentacién producida por una institucién y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

¢ Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservaciéon de los
mismos, cualguiera que sea su titularidad.

o Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfim y
otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

¢ Disponibilidad: Caracteristicas de seguridad de la informacién que garantiza que los usuarios
autorizados tengan acceso a la informacién y a los recursos relacionados con la misma, toda
vez que lo requiera asegurado su conservacion durante el tiempo exigido por la ley.

e Documento: es un testimonio material de un hecho o acto realizado en funciones por
instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de
informacidon en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.)

e Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
puUblica o privada en razén de sus actividades o funciones.

e Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y
debe ser tfratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

e Documento Digital: Es aquel que contiene la informacién codificada en Bits y para leer,
visudlizar o grabar la informacién  de un  dispositivo  que  transmita o
grabe informacion codificada en bits. Al representarse digitalmente, los datos de entrada son
convertidos en digitos (0,1) inteligibles para la mdquina
y no para los sentidos humanos. A la salida, otro dispositivo los convertird en sefales
analégicas, inteligibles para los sentidos humanos.

¢ Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados orgdnica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.

o Expediente electrénico de Archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electrénicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo frdmite o procedimiento,
acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo
la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto.

¢ Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades.

COPIA NO CONTROLADA 15/04/2021

P&gina 4 | 16
e ( T ) Av. Calle 26 N°69 - 76 Torre 4 (Agua) Piso 15
2 e / A Edlficlo Elemento - Bogotd DC.
7 omcdng { Tel.: 57 (1) 5557926 Ext.: 201 - 205
/ E-maill: atencionciudadano@dnbc.gov.co

Cel.: 310 241 4387
Web: dnbc.gov.co



https://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Papel

GESTION DOCUMENTAL

. [P BNEC
@ es de todos (RS g’%&:ﬁ} Vigente Desde:

Politica de Gestion Documental 31/05/2022

e Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida vy recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

¢ Inventario documental: Instrumento de recuperaciéon de informaciéon que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

¢ Mapa de Procesos: Representacion grafica de los procesos que estdn presentes en una
organizacién, mostrando la relacién entre ellos y sus relaciones con el exterior. A su vez, los
procesos pueden ser agrupados en macroprocesos en funcidon de las macro actividades
llevadas a cabo.

e Metadatos: Son un conjunto de datos que describen el contenido informativo de un recurso,
de archivos o de informacidn de los mismos. Es decir, es informacion que describe otros datos

¢ Planinstitucional de Archivo - PINAR: Instrumento archivistico que plasma la planeaciéon de la
funcién archivistica, en articulacién con los planes y proyectos estratégicos de las entidades.

e Preservacion Digital: Se define como el conjunto de los procesos destinados a garantizar la
contfinuidad de los elementos del patrimonio digital durante todo el tiempo que se consideren
necesarios. La mayor amenaza para la continuidad digital es la desaparicién de los medios
de acceso.

e Principio de Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia
de los trédmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades
documentales.

e Preservacion a largo Plazo: Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos
durante su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento.

e Principio de Procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una instituciéon y sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras.

e Programa de Gestion Documental — PGD: Permite establecer los componentes de la gestion
documental, desde la planeacidn, produccidn, gestidon y trdmite, organizacién, transferencias
y disposicién final de los documentos, a partir de la valoraciéon y optimiza la frazabilidad de la
informaciéon producida en las diferentes etapas del ciclo vital del documento
independientemente del medio de registro y aimacenamiento, atendiendo la necesidad de
mejora continua del proceso de gestiéon documental.

e Registro: Es el espacio fisico o virtual donde se deja constancia de un hecho, o el acto de
hacer lo mismo. Esto, con el fin de que terceras personas y las autoridades competentes estén
informadas al respecto.

o Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA: Herramienta informdtica
destinada a la gestion de documentos electronicos de archivo. También se puede utilizar en
la gestion de documentos de archivo tradicionales.

e Tabla de Control de Acceso: Listado de series y subseries documentales en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restriccion.

e Tabla de Retencién Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, alas cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

e Tabla de Valoracidon Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se

asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.
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¢ Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo: se hace referencia a un sistema
de software que controla y organiza los documentos en toda la organizacidn sin importar que
se denomine un documento electrénico de archivo o no.

¢ Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacioén que
asegura el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y
funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

2.4 Desarrollo de Politica

La formulacién de esta politica estd orientada y sustentada en el marco normativo vigente en materia
archivistica, de conformidad con la Politica de Archivos de 2015 del Archivo General de la Nacién:
“La politica de Gestion Documental en el Estado Colombiano, acorde con el Articulo 2.8.2.5.6. del
Decreto 1080 de 2015, debe ser entendida como el conjunto de directrices establecidas por una
entidad para tener un marco conceptual claro para la gestiéon de la informacion fisica y electrénica,
un conjunto de estdndares para la gestion de la informacién en cualquier soporte, una metodologia
general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacidn, un programa de gestion de informacién y
documentos, una adecuada articulacion y coordinacion entre las dreas de tecnologia, la oficina de
Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion. Esta politica debe estar
ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el Plan Estratégico, Plan de accién y el
Plan Institucional de Archivos — PINAR y deberd estar documentada e informada a todo nivel de la
entidad”.

De igual forma aporta al objetivo del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG “Desarrollar
una cultura organizacional fundamentada en la informacidn el control y la evaluacién, para la toma
de decisiones y mejora continua”, dentro de su Dimensidn 5 de Informacién y Comunicacién, por su
conftribucidén en la optimizacion del flujo, proteccidn, trazabilidad y disponibilidad de la informacién,
buscando la mayor eficiencia administrativa, promocién de la fransparencia y acceso a la
informacion publica y proteccién del patrimonio documental de la entidad.

Por lo anterior su implementacion y estandarizacion estd bajo la responsabilidad de los funcionarios y
contratistas de la Direccién Nacional de Bomberos , los cuales se capacitardn y actualizardn
constantemente en la aplicaciéon de cada uno de los procesos de gestion documental; planeacion,
produccidn, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion final de los documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion documental, en la utilizacién de los instrumentos archivisticos
establecidos en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 a saber:

El Cuadro de Clasificaciéon Documental (CCD)

La Tabla de Retenciéon Documental (TRD)

El Programa de Gestion Documental (PGD)

El Plan Institucional de Archivos (PINAR)

El Plan del Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

El Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

El Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos

Los Bancos Terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales
Caracterizacién del Proceso, Procedimientos y formatos oficiales

Las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos
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Tener una adecuada gestion de los documentos electronicos de archivo (expedientes mixtos, hibridos
y digitales), teniendo en cuenta los lineamientos relacionados con su autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, conservacion y preservaciéon a largo plazo, establecidos en
la Direccidén Nacional de Bomberos.

Para concluir, las herramientas archivisticas y el adecuado manejo de los documentos electrénicos
contribuyen con la conservacion, la trazabilidad de la informacion recibida y producida en el
desarrollo de sus funciones de la entidad, mejorando la eficiencia, eficacia y efectividad
administrativa certificando con ello la satisfaccidn de nuestros usuarios internos y externos, de forma
articulada con todas las politicas de gestidn y desempeno de la Direccidén Nacional de Bomberos de
Colombia.

2.5 Caracterizacién del Proceso

La caracterizacion del proceso de apoyo Gestion Documental consiste en desarrollar actividades
administrativas y técnicas, tendientes a la planificaciéon, manejo y organizacion del total de la
documentacién producida y recibida por la DNBC durante cada vigencia, desde su origen hasta su
destino final, generando conocimiento, transparencia, frazabilidad de la informacion asi
conservando la memoria institucional.

2.6 Plan Institucional de Archivos -PINAR

Vigencia para los anos 2022 al 2025, con el fin de dar a conocer los planes que permita el
fortalecimiento de la gestion documental institucional a corto, mediano y largo plazo.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la DNBC fue aprobado por el Comité de Archivo mediante
Acta N. 2 del 28 de febrero de 2022. Este documento se actualiza cada cuatro (4) anos vy las lineas
estratégicas o acciones se describen mediante el andlisis de los aspectos criticos en materia
documental y las actividades que se adelantaran para cada uno de ellos.

2.7 Seguimiento y medicion de Politica
El seguimiento a la politica de gestion documental se realiza teniendo en cuenta:
e El desarrollo de los planes establecidos en el Plan Institucional de Archivo - PINAR con sus
respectivos avances y evidencias.
e Elseguimiento efectuado por la Asesoria de Control Interno al Sistema Integrado de Gestion —
MIPG.
La medicién a la politica de gestion documental se efectla a través de:
e Formulario de autodiagndstico en el cual se evalta el componente de Gestidn Documental y
sus cuatro categorias: estratégico, documental, tecnoldgico y cultural.
e Formulario Unico de Avance a la Gestidon (FURAG), el cual mide la gestion institucional en

cuanto a la politica.

2.8 Estructura y elementos de la Politica
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De acuerdo con lo establecido en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon -MIPG, el desarrollo
de la presente politica se estructura en los siguientes componentes articulados con la politica
archivistica:

Estratégico: Comprende las actividades relacionadas con el disefio, planeacion,
verificacién, mejoramiento y sostenibilidad de la funcidn archivistica (gestién de documentos
y administracién de archivos), soportadas en las demds herramientas estratégicas del Instituto.
Administraciéon de Archivos: Comprende el conjunto de estrategias dirigidas a la planeacién,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, necesarios para la realizacion de los procesos de la gestion documental y el eficiente
funcionamiento de los archivos, en el marco de la administracion institucional como lo indica
la Ley 594 de 2000 titulo IV Administracion de Archivos.

Documental: Comprende los procesos de la gestién documental. Conjunto de actividades
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, para facilita su
utilizacion y conservacién.

Tecnolégico: Comprende la administracién electronica de documentos, la seguridad
de la informacién y la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas vy
lineamientos de la gestion documental y administracién de archivos.

Cultural: Comprende aspectos relacionados con la interiorizacion de una cultura archivistica
por el posicionamiento de la gestion documental que aporta a la optimizacién de la
eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la comunidad de la cual hace
parte, mediante la gestion del conocimiento, gestidn del cambio, la participacion ciudadana,
la proteccidn del medio ambiente y la difusion.

2.9 Desarrollo de la Politica

Teniendo en cuenta el marco normativo legal vigente para la gestion de los documentos fisicos y
electrénicos, articulado con el Sistema Integrado de Gestion — SIG y el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidn - MIPG, a continuacion, se formulan los lineamientos de Politica de Gestién
Documental de la Direccién Nacional de Bomberos.

ITEM

LINEAMIENTO

OBIJETIVO

Determinar pautas, estdndares, metodologias vy
procedimientos, para la creacién, uso,
mantenimiento, retencidn, acceso y preservacion
de la informaciéon, definiendo responsables que
faciliten la gestion de los documentos fisicos y
electréonicos en todos los Procesos de la entidad.

Mantener actualizados los
procedimientos e Instructivos del
Proceso de Gestion Documental,
realizando la respectiva
divulgacion, aplicaciéon y
seguimiento.

Fortalecer el Sistema de Gestibn Documental
mediante la formulacion, aprobacién,
publicaciobn e implementacion de  los
instfrumentos archivisticos, teniendo en cuenta la
normatividad vigente.

Implementar herramientas
archivisticas que contribuyan con
la organizacién y recuperacién
de la informacién a corto,
mediano vy largo plazo.

Fomentar las mejores prdacticas para la correcta
gestion de los documentos fisicos y electronicos
de manera integral con la politica de cero papel,
gobierno en linea y seguridad de la informacion.

Generar cultura informdtica que
contribuya con la conservacién y
preservacion de los documentos
de archivo y facilite su acceso en
consulta.
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Conformar los archivos de gestion fisicos y | . . .,
- . . ) Disponer de informacion
electronicos teniendo en cuenta el ciclo vital de . .
DO . organizada y a tiempo para la
4 los documentos y los principios archivisticos de .
. L foma de decisiones vy la
procedencia y orden original de acuerdo con la continuidad de la entidad
Tabla de Retencion Documental de la DNBC. )
Establecer los procesos de
. conservacion reservacion
Implementar el Sistema Integrado de y P
g . | documental aplicados a los
Conservacidon  Documental, el cual estd . .
", _|archivos en soportes fisicos o
5 conformado por el Plan de Conservacion L.
- - electrénicos, para el desarrollo de
Documental y el Plan de Preservacion Digital a . -
largo plazo las funciones y servicios de los
) Archivos de Gestion y Archivo
Central de la DNBC.
Disenar e implementar el Sistema
de Gestion de documentos
electronicos de archivo a través
Garantizar la apropiada conservacion, | del Modelo de  requisitos
preservacion, accesibilidad y disposicion de los | funcionales para este sistema
6 documentos para su consulta en cualquier medio | elaborado por el Archivo General
en que se encuentren (digital, andlogos, |de la Nacién, que garantice la
fotogrdficos, videos, entre otros). disposicion, integridad y
recuperacion de la informacion
en cualquier medio o soporte
fisico o electrénico.
Optimizar el aprovechamiento de
. . . espacios, evitando la
Aplicar y mantener actualizado el procedimiento . .
. . . acumulacion de los archivos de
de ftransferencia Documental primaria de -
. L . gestion en todos los Procesos de
7 acuerdo con la disposicion  final de los . L
. la entidad y dar cumplimiento a
documentos establecida en la Tabla de la  disoosicion final  de  los
Retencién Documental - TRD de la DNBC. P .
documentos establecido en la
Tabla de Retencidn Documental.
Gestionar y conftrolar la eliminaciéon parcial o total | Llievar un adecuado control de la
3 de documentos fisicos y electrénicos de archivo, | disposicion final de los
de acuerdo con los tiempos establecidos en la | documentos generados en la
Tabla de Retencidon Documental -TRD DNBC.
Revisar la aplicabilidad de los
conocimientos adquiridos  por
Capacitary sensibilizar a los Servidores PUblicos en | parte de los Servidores PUblicos y
9 la importancia de los archivos y su debida |su aplicacién en cada uno de los
organizacion, custodia y conservacion. procesos archivisticos para la
adecuada gestidn documentall
en la enfidad.
Evitar factores de riesgo bildgicos
Readlizar el mantenimiento preventivo a los|y contaminantes que pueden
10 espacios de archivo para la adecuada|generar el deterioro de los
conservacion de los archivos. documentos de archivo fisicos y
electréonicos
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11

Programar y disponer de los recursos financieros
adecuados para las necesidades documentales
y de archivo de la DNBC.

31/05/2022
Atender  oportunamente  los
servicios archivisticos que

requiere la Entidad: radicacién,
organizacioén, digitalizacion,
fransferencias documentales,
consulta y préstamo, entre otros

qgue de acuerdo con los avances
técnicos o tecnoldgicos se
requieran.

Disponer del Recurso Humano
suficiente y competente para
desarrollar las actividades
profesionales, técnicas y
operativas del proceso de

Contar con el personal idéneo vy suficiente para
12 atender los procesos técnicos y operativos de la
Gestion Documental en la entidad.

Gestion  Documental en la
entidad.

Utilizar los esquemas de comunicacién interna y .
Mantener actualizados a los

externa para la publicaciéon y divulgacion de los

13 . o ) usuarios internos y externos de la
diferentes procesos, politicas e instrumentos . . L
s entidad en materia Archivistica.
archivisticos en la DNBC.
. ., - . . Generar gestion del cambio en
Mejorar la funcion archivistica a tfravés de alianzas - -
14 - : los Servidores Publicos de la DNBC
estratégicas con entidades externas. L
frente a la cultura archivistica.
. .. | Aplicar los factores de riesgos e
Atender los procesos de seguimiento evaluacion | . e .
. . .. identificar, evaluar y analizar los
15 y mejora continua de la gestion de documental

posibles riegos con el objetfivo de

en la DNBC. S S
minimizarlos y eliminarlos.

2.1.1  Principios de la Gestion Documental

Los principios bajo los cuales se regula la gestion documental en la Direccidon Nacional de Bomberos
nacen a partir  de un autodiagndstico de los valores y objetivos institucionales, la legislacion
archivistica, y la que regula la transparencia, acceso a la informacidén vy los lineamientos técnicos
impartidos  por el Archivo General de la Nacion. Implementando esta normatividad para la
adecuada administracion de la memoria intelectual de todos los procesos de la entidad.

Ademds de los principios asociados a la gestion documental enunciados en la Ley 594 de 2000 en su
articulo 4, la Ley 1712 de 2014 en su articulo 3, la Ley 409 de 2010 en su articulo 11 y en el Decreto 1080
de 2015 en su articulo 2.8.2.5.5, se adoptan los siguientes principios para la Gestidn Documental en la
DNBC.

2.1.2 Planeaciéon

El diseno de procesos, actividades, servicios, productos y herramientasasociadas a la gestion
documental debe estar precedido de un andlisis legal, técnico e institucional con el fin de identificar
la pertinencia y posterior ejecucién de los elementos mencionados.

2.1.3 Cultura Archivistica

COPIA NO CONTROLADA
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La interiorizacion de los procedimientos y lineamientos archivisticos se deben implementar con las
actividades diarias de todos los servidores pUblicos de la entidad, a partir del reconocimiento de la
importancia y valor de la informacién.

2.1.4  Compromiso Institucional

Enfocar todas las actividades para apoyar el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
entidad, trabajando en conjunto, con eficiencia.

2.1.5 Integridad por los Bienes Documentales

Fomentar la Integridad de los bienes documentales que se custodian, para que se construya un fiel
testimonio de la gestidén del pasado. Actuando siempre con objetividad y honestidad.

2.1.6  Participacion Social  y Comunitaria

Fomento de la transformacion cultural y social, a través del desarrollo de servicios, productos y
herramientas comunicativas para que promuevan la participacion activa de la ciudadania en la
construccion de territorios sostenibles.

2.1.7 Servicio

Identificacién y satisfaccion de las necesidades de informacion de los usuarios internos (servidores
pUblicos) y externos (ciudadanos y entes de control),de manera oportuna, amable y eficiente.

2.1.8 Transparencia

La administracion de los documentos se debe evidenciar en las actuaciones administrativas de la
enfidad, tal cual suceden respetando los principios de procedencia y orden original.

2.1.9 Acceso alainformaciéon

Garantizar el acceso ala informacion con los métodos mds amplios posibles mediante la disposicidon
organizada de la documentacién con herramientas tecnoldgicas.

2.1.10 Declaracién de Politica

La Direccién Nacional de Bomberos en el marco del Proceso de Gestidn Documental, declara
Politica de Gestidn Documental la implementacién de las mejores prdcticas para la adecuada
gestion de documentos e informacién en la entidad en sus diferentes soportes, garantizando la
integridad, autenticidad, acceso vy fidelidad de la informacién que se recibe, produce y tramita
permitiendo satisfacer asi las necesidades informativas de los usuarios internos y externos.

Asi como la integridad del valor patrimonial, histérico y cultural que tiene la informacién que reposa

en los fondos documentales de los 19 Procesos de la DNBC.
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La Politica de Gestion Documental en la Direccidén Nacional de Bomberos reconoce como procesos
de la gestion documental lo siguiente:

Planeacién, Produccién, Gestion y frdmite, Organizacién, Transferencia, Disposicion final de
documentos, Preservacién a largo plazo, Valoracion.

Elaborando e implementando instrumentos archivisticos como los siguientes:

Cuadro de Clasificacién Documental (CCD), Diagnéstico Integral de Archivo, Formato Unico de
Inventario Documental (FUID), Mapas de procesos, Plan Institucional de Archivos de la Entidad
(PINAR), Programa de Gestion Documental (PGD), Sistema Integrado de Conservacién (SIC), Tabla
de Retencién Documental (TRD).

2.1.11 Ejes Estratégicos

Los ejes estratégicos aqui formulados son transversales especialmente a la formulacién del Plan
Institucional de Archivos — PINAR vy el Programa de Gestién Documental de la entidad, asi como al
diseno e implementacién de los demds instrumentos archivisticos en la Direccién Nacional de
Bomberos. Adicionalmente, la adopcién de estos ejes se realiza dando cumplimiento a lo dispuesto
el Manual de formulacién del Plan Institucional de Archivos emanado por Archivo General de Ia
Nacién (AGN).

A contfinuacién, se describe la composicion y alcance de cada uno de los ejes estratégicos
adoptados en esta politica:

2.1.12 Administracion de Archivos

Este eje enmarca aspectos relacionados con: gestion de proyectos, gestion del presupuesto, la
administracién de la infraestructura, la formulacién de politicas, procedimientos y la administraciéon
del personal.

2.1.13 Acceso a la Informacién

Este eje enmarca aspectos relacionados con: Gestidn de instrumentos para la transparencia, diseno
de servicios para la participacion de los ciudadanos y la organizacion de los documentos.

2.1.14 Preservacion de Informacion

Este eje enmarca aspectos relacionados con: la preservaciéon del patrimonio documental
independiente el soporte en el que se encuentre.

2.1.15 Aspectos Tecnoldgicos y de seguridad

Este eje enmarca aspectos relacionados con: la seguridad de la informacidén vy la adecuacion de
la infraestructura tecnoldgica para la prestacién de servicios archivisticos.
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Este eje enmarca aspectos relacionados con: La armonizacion de la gestion documental con los
sistemas de gestidon que ha adoptado la entidad.

Este eje enmarca aspectos relacionados con: auto inspeccién, automatizacién de procesos y
certificaciones de procesos.

PLANEACION: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generaciéon y valoracion de
los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacién y diseno de formas, formularios y documentos, andilisis de procesos,
andlisis diplomdatico y su registro en el sistema de gestion documental.

PRODUCCION: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el trdmite, proceso en que actiay los
resultados esperados.

GESTION Y TRAMITE: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite,
la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidn (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los trdmites que
surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

ORGANIZACION: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion  documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

TRANSFERENCIA: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacién, la
migracién, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos.

DISPOSICION DE DOCUMENTOS: Seleccidn de los documentos en cualguier etapa del archivo, con
miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en
las tablas de retencidén documental o en las tablas de valoracién documental.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

VALORACION: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos
y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o
conservacion temporal o definitiva) Fuente: Republica de Colombia. Decreto 2609 del 14 de
diciembre de 2012 (Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000), Articulo 9°.]
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2.1.19 Marco Normativo

Constitucion Politica de 1991: Articulos 20, 70, 72 y 74 referente a la libertad de expresion, difusion de
pensamiento y la de informar y de recibir informacidn, la proteccién del patrimonio cultural de la
Nacion y ofros bienes que conforman la identidad nacional y el acceso a los documentos puUblicos.

Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos. Norma fundamental que regula la administracion de los
archivos para la administracion pUblica en el territorio nacional. Su alcance abarca a las tres ramas
del poder publico y los particulares que poseen archivos de interés cultural. Pretende el desarrollo y
optimizacién de la gestion de los archivos en Colombia basado en el ciclo vital de los documentos.

Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electréonico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacién
y se dictan oftras disposiciones.

Decreto 2578 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dican otras disposiciones
relativas a la administracién de los archivos del Estado™.

Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamente el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado. Marco que establece los componentes de la
politica de la gestion documental.”

Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. Contiene en su Capitulo Il Patrimonio Archivistico los elementos relacionados con la politica.”

Acvuerdo 3 de 2015: “Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado
en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios
electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012".

Circular 100-004 del 31 de julio de 2018 AGN-DAFP: Establecer la transiciéon del Comité de Archivo o
Comité de Desarrollo Administrativo al Comité Institucional de Gestion de Desempeno, este Ultimo
adelantard todas las funciones relacionadas con la politica de gestion documental y archivos, que
venia cumpliendo el Comité de Desarrollo Administrativo de la Rama Ejecutiva del orden nacional, y
el Comité de Archivo en la Rama Ejecutiva del orden territorial. Las funciones se encuentran
establecidas en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.1.16.

RESOLUCION 587 DEL 28 DE OCTUBRE DE 2021 “Por medio de la cual se establecen las disposiciones
para reglamentar el Sistema de Gestion, se conforman los equipos de trabajo y lineas de defensa
institucional, en el marco de referencia del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon de la Direccién
Nacional de Bomberos de Colombia” ARTICULO QUINTO. Dimensiones Operativas y Politicas de
Gestion y Desempeiio del Sistema de Gestion.

a. Dimensién Informaciéon y Comunicacioén: la cual desarrolla las Politicas de Archivo y Gestidon
Documental, la Politica de Transparencia, acceso a la informacién publica y lucha contra la
corrupcién y la Politica de Gestidn de la Informacidén Estadistica.
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e Politica de Archivo y Gestidn Documental, el propdsito de esta politica es lograr mayor eficiencia
para la implementacién de la gestidn documental y administraciéon de archivos para: propiciar la
fransparencia en la gestion puUblica y el acceso a los archivos como garante de los derechos de los
ciudadanos, los funcionarios; recuperar, preservar y difundir el patrimonio documental de la entidad
en diferentes medios y soportes como fuente de memoria e identidad cultural; promover el gobierno
abierto (transparencia, colaboracién y participacion) a través de los archivos como herramienta de
conftrol social de la gestiéon publica; fomentar la modernizacién de los archivos a través de la
generaciéon de estrategias que propicien el uso de tecnologias y proyectos de innovacion, impulsar en
los funcionarios la cultura archivistica y el desarrollo de estrategias que permitan fortalecer las
capacidades para el adecuado manejo y fratamiento de los archivos.

LEY 1379 DE 2010 “Por la cual se organiza la red nacional de bibliotecas publicas y se dictan otras
disposiciones”.

LEY 1341 DE 2009 “Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y
la organizacién de las Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones TIC, se crea la Agencia
Nacional de Espectro y se dictan ofras disposiciones.”

Decreto 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica.”

LEY 1564 DE 2012 "Por medio de la cual se expide el Coddigo General del Proceso y se dictan ofras
disposiciones.

Decreto 2482 de 2012 Derogado por el Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se establecen los lineamientos
generales para la integracion de la planeacién y la gestion™.

Acuerdo 004 de 2013 Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacién, aprobacién e
implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo 002 de 2014 “Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos para creacidn,
conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan ofras
disposiciones”

Acuerdo 006 de 2014 "Por medio del cualse desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl
"Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000. "

Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacién de
documentos de archivo y demds procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13°y
14° y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000.”

Acuerdo 003 de 2015 “Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado
en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios
electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta
el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012."
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Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion PUblica Nacional y se dictan otras disposiciones.

2.1.20 Referencia Bibliografica
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