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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos -PINAR del Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de
Dosquebradas, es un instrumento que permitira planear, hacer seguimiento y articular con
los planes estratégicos de la funcion archivistica de acuerdo con las necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades.

Estos determinan elementos importantes para la Planeacion Estratégica y Anual del
Proceso de Gestion Documental Institucional y facilita cumplimiento a las directrices del
Archivo General de la Nacion de acuerdo con la normatividad vigente, Teniendo en cuenta
lo anterior, para orientar a las entidades sobre el desarrollo de la funcién archivistica,
Decreto 2609 de 2012 establece en el Articulo 8 “Instrumentos archivisticos” el Plan
Institucional de Archivos — PINAR.

Para la elaboracion de este instrumento se identificaron las necesidades y puntos criticos
a mejorar y se definieron objetivos, metas y proyectos, para garantizar la adecuada gestion
y conservacion de los documentos de la Entidad, los cuales conforman la memoria
Institucional.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La Gestion Documental en el Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas
se enmarca con un enfoque estratégico y de prestacion de servicios expresada en algunos
aspectos propios de la Entidad los cuales se pueden resaltar los siguientes:

2.1 MISION COBD

Prevenir y atender en forma rapida, eficiente y segura las emergencias que se presentan
en el municipio de Dosquebradas, capacitando permanentemente al personal para que
pueda brindar un éptimo servicio y adelantar camparfias educativas dirigidas a la ciudadania
con el fin de reducir la siniestralidad y hacerlo participe de la prevencion y atencion.
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2.2 VISION COBD

Ser el lider en prevencion y atencion, a través de una infraestructura adecuada para el
ejercicio bomberil, con personal altamente calificado y dotado de equipos que garanticen
la seguridad del municipio.

2.3 VALORES COBD

Principi
kstiiuclonakis:

VALORES: Son los atributos, cualidades y actitudes fundamentales del comportamiento
humano, que dan sentido a la vida, permiten una mejor convivencia y otorga efectos
positivos dignos de aprobacion.

«COMPROMISO: Ser fiel a sus convicciones, eficiente y eficaz en el cumplimiento de las
obligaciones contraidas. Cada una de las actuaciones de los funcionarios publicos del
estado se basa en el sentido del deber y la actitud responsable frente al cumplimiento de
los Planes y objetivos institucionales.

EXCELENCIA: Superior calidad o bondad que hace digna de aprecio y estima una cosa o
a una persona.

+PROBIDAD: Honradez, honestidad, integridad y rectitud de comportamiento.

« PROTECCION: Proteger o impedir que una persona o una cosa reciba dafio o que llegue
hasta ella algo que lo produzca.

+RESPETO A LA DIGNIDAD HUMANA: Es aceptar al otro, reconocer y no vulnerar sus
derechos. La entidad reconoce los derechos del otro y trabaja para lograr el fortalecimiento
y mejoramiento continuo de sus competencias y obligaciones.

-RESPETO POR EL MEDIO AMBIENTE: La educacion y el respeto al medio ambiente
deben preocupamos a todos, pues la responsabilidad del cuidado, conservacion,
preservacion y mejora del medio ambiente debe ser comun y solidaria.
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«SERVICIO: Condicién de alguien que esta a disposicién de otro para hacer lo que éste
exige, necesita u ordena.

. SOLIDARIDAD: es el sentimiento de unidad basado en intereses o en metas comunes,
compartido por muchos individuos, para pertenecer a un mismo grupo social, para trabajar
unidos para lograr una misma meta o para luchar juntos por un mismo motivo.

-TRANSPARENCIA: Es la total “claridad y limpieza” en nuestra manera de ser y la
expresion maxima de nitidez en nuestro proceder, constituyéndose en la forma segura,
correcta y publica de acometer las diferentes actividades laborales, caracterizandose estas
por un actuar idoneo conforme a las politicas y normas de la empresa.

2.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

« Dirigir laimplementacion de la gestion integral de riesgos contra incendio, los preparativos
y atencion de rescates en todas sus modalidades y la atencion de incidentes con materiales
peligrosos.

« Coordinar el funcionamiento, desarrollo continuo y fortalecimiento Cuerpo Oficial de
Bomberos del Municipio de Dosquebradas.

« Impulsar acciones para mejorar la eficiencia en la implementacién de la gestion integral
de riesgos contra incendio, los preparativos y atencion de rescates en todas sus
modalidades y la atencion de incidentes con materiales peligrosos.

« Atender la atencién de emergencias bomberiles a nivel municipal oportuna y eficientemente.

« Mejorar la capacidad estratégica, técnica, tecnoldgica y operativa del COBD.

3. PROPOSITO

Crear el instrumento que permita la planeacion archivistica y establecer el Plan de Accion
para el mejoramiento continuo del Proceso de Gestion Documental del Cuerpo Oficial de
Bomberos del Municipio de Dosquebradas, el cual debe ser aplicado a todas los Procesos
en sus archivos en cualquier soporte generados en ejercicio de sus funciones (fisico,
magnatico, electronico entre otros).

Consecuentemente es el instrumento por medio del cual se priorizan las actividades a
ejecutar del Plan Institucional de Archivos - PINAR.
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4, MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones “: Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas
deberan elaborar Programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos.

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia
de un Documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad y
el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 1437 de 2011:Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios electronicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios electrénicos, el
archivo electronico de documentos, el expediente electrénico, la recepcion de documentos
electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de
datos”.

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se
dictan Otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y de
las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y tramites de los procesos
judiciales, asi como en la formacion y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

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"

Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente leyes regular el derecho de acceso a la
informacion Publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las
excepciones a la publicidad de informacion.

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario

del Sector Cultura". Capitulos V, Vil y IX.

Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
Integracion de la planeacion y la gestion”.

Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta 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” (Articulo 8).

5. DEFINICIONES

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que
presenta la Entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.
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Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcion archivistica.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada
entidad, tales como produccion, recepcion, distribucién, tramite, organizacién, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la Entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su
misién y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de accion anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos
que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad, articulado con el Plan
Estratégico Sectorial e Institucional.

Riesgo: Paosibilidad de que suceda alguin evento que tendrd un impacto sobre los objetivos
institucionales o de proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

Las politicas y los lineamientos establecidos en el presente documento, deben ser la base
para facilitar el adecuado control de la gestién documentacién de la Institucion de la
Direccion General desde la creacion, organizacion, reservacion y control de los archivos,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y la Normatividad archivistica. De igual manera de las disposiciones interas
(Decretos, Resoluciones, Circulares, etc.), que han Reglamentado la gestion de
documentos en el Departamento y que han sido tenidas en cuenta para la definicion de este
documento.
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6. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

6.1.IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para la identificacion de los aspectos criticos en el Proceso de Gestion Documental del
Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas, se tuvo en cuenta la
informacion consignada en la siguiente herramienta:

ITEM HERRAMIENTA DESCRIPCION
No se ha realizé ningun
1 Diagndstico Documental Proceso de Gestion
Documental.
2 Plan Accion Realizado en el 2020 - 2023

Segun lo anterior se identifican los aspectos criticos que deben tomarse en cuenta para el
presente documento, de lo cual se procedera a identificar los riesgos asociados.

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

del Perdida del patrimonio documental .que conforman
la memoria Institucional.
Perdida de soportes y de la informacion original.

Las infraestructuras
almacenamiento de los
Archivos de Gestion se
encuentran ubicadas en una
zona de libre de acceso. Sustraccion y alteracion de documentos publicos.

Actualizacion y aprobacion de o '
las Tablas de Retencién |Desorganizacion de los Archivosy

Documental - TRD perdida de Informacion en los Procesos.

Inseguridad de los documentos.

Acceso no autorizado a los documentos.

Los Archivos de Gestion e |Desintegracion de expediente y en su tramite.

encuentran desorganizados | Dificultad en verificar la integridad de un
expediente luego de su préstamo.
Ineficiencia en el control de la documentacion
durante la Administracion.
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Fondo documental

acumulado

Dificultad para localizar la documentacion
almacenada en consulta.

Duplicidad de la informacién.

Demoras en la recuperacion de la informacion.

Las historias laborales no

Pérdida o alteracion de la informacion por falta
seguridad de los documentos.

Documental con Gestion del
Cambio

se encuentran bajo _
restriccion de acceso Acceso no autorizado a los documentos.
Los funcionarios no cuentan con interés en temas
. . i m .
La Ehnidat ne Hene ﬁ: Sr?t?(t;:g r?c? ?ljje:t:ti:)n un Proceso que asegure
articulada la Gestion 2 que aseg

que los funcionarios estén dispuestos a los cambios
significativos lo que implica la resistencia al cambio
por parte de ellos.

No registro de las
comunicaciones oficiales que
ingresan a la Entidad.

Pérdida o sustraccion de Correspondencia Oficial.

Trazabilidad de PQRSD que ingresen a la Entidad.

Consulta y Préstamo de
documentos fisicos

Deterioro por manipulacion inadecuada.

Perdida de documento original.

Alteracion de la informacion.

6.2.RIESGOS RELACIONADOS A LOS ASPECTOS CRITICOS

De acuerdo con los riesgos evidenciados, es necesario priorizar cada uno de los aspectos
criticos estableciendo una relacion directa entre cada uno de estos, y el eje articulador que
se sintetizan en 5 aspectos relevantes en la Gestion Documental:

Administracién de archivos.
Acceso a la informacion.

o e

Preservacion de la informacion.
Aspectos tecnologicos y de seguridad.
Fortalecimiento y articulacion.
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6.3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

La priorizacion consistié en determinar a través de una tabla valorativa el nivel de impacto
de las Necesidades frente a aspectos esenciales archivisticos.

Se ordenaron posteriormente los Aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la
sumatoria de impacto de mayor a menor.

La evaluacién se hace con un puntaje de 1 a 10 teniendo en cuenta que 1 corresponde al
menos relevante obteniendo un resultado objetivo frente a las necesidades de la Entidad.

EJES
ARTICULADORES
S Aspectos
servacio £
ASPECTOS CRITICOS | Administracion | Acceso a la de la Tecnolgglcos Fortalecimiento TOTAL
de Archivos | Informacion | |nformacién | ¢ egyuri dad y articulacion
Las infraestructuras del
almacenamiento de los
Archivos de Gestion se 8 8 8 8 8 40
encuentran ubicadas en una
zona de libre de acceso.
Actualizacion y aprobacion
de las Tablas de Retencién 2 2 2 2 2 10
Documental -TRD
Los Archivos de Gestion se
encuentran desorganizados 8 8 8 8 8 .
Fondo documental 20
acumulado 4 4 4 4 4
Las historias laborales no
se encuentran bajo 9 9 9 9 9 45
restricciéon de acceso
La Entidad no tiene
articulada la Gestion 0 0 0 0 0 0
Documental con Gestion del
Cambio
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No registro de las

comunicaciones oficiales 0 0 0 0 0

que ingresan a la Entidad.

Consulta y Préstamo de 0 0 0 0 0

documentos fisicos
TOTAL 31 31 31 31 31
ASPECTOS CRITICOS VALOR

No registro de las comunicaciones

oficiales que ingresan a la Entidad. 0
Consulta y Préstamo de documentos 0
fisicos.
Las historias laborales no se encuentran 45
bajo restriccion de acceso.
Los Archivos de Gestion se encuentran 31

desorganizados

Las infraestructuras del almacenamiento

de los Archivos de Gestion se
encuentran ubicadas en una zona de 40
libre de acceso.

Actualizacion y aprobacion de las Tablas

de Retencion Documental -TRD. 10
Fondo documental acumulado. 20
La Entidad no tiene articulada la 0
Gestion Documental con Gestién del
Cambio.

12
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EJES ARTICULADORES | VALOR
Administracion de
. 31
Archivos
Acceso a la Informacion 31
Preservacion de la 31
informacion
Aspectos Tecnolégicos 31
y de seguridad
Fortalecimiento y
. L. 31
articulacion

6.4. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

Para la formulacién de la vision estratégica, el Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio
de Dosquebradas tomo como base los aspectos criticos y ejes articuladores con mayor

sumatoria de Impacto.

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
No registro de las comunicaciones 0 Administracién de 31
oficiales que ingresan a la Entidad. Archivos
Consuita y Présta_mo de documanion 0 Acceso a la Informacion 31
fisicos.
Las historias laborales no se encuentran 45 Pr‘:s‘:r‘;adé" fi,e 31
bajo restriccion de acceso. aTakmacion
Los Archivos de Gestion se encuentran Aspectos Tecnolégicos y
desorganizados 40 de seguridad 31

13
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Las infraestructuras del almacenamiento Fortalecimiento y
de los Archivos de Gestion se encuentran 31 srlonEadiin 31
ubicadas en una zona de libre de acceso.
Actualizacion y aprobacion de las Tablas 10
de Retenciéon Documental -TRD.
Fondo documental acumulado. 20
La Entidad no tiene articulada la Gestion 0
Documental con Gestion del Cambio.
A partir de lo anterior, la Entidad fijo la siguiente vision Estratégica del PINAR sera una
realidad donde se implementara un adecuado manejo y administracion de la Informacion
Oficiales recibida y producida en el ciclo vital de los documentos y ademas velaremos por
un control del acceso de la informacioén siguiendo lineamientos establecidos en el Archivo
General de la Nacion para cumplimiento de la Ley General de Archivos.
Asi mismo por la Actualizacién de las Tablas de Retencién Documental, la Organizacion del
Archivo Central, su Digitalizacién y su Eficacia el momento de la bisqueda del documento
para ir en cumpliendo de la politica del Cero Papel.
6.5.0BJETIVOS
A partir de los resultados alcanzados El Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de
Dosquebradas, identifico los Planes y Proyectos asociados a los objetivos, obteniendo la
siguiente informacion detallada en el cuadro:
Acs;ﬁ%'(-)oss PLANES Y PROYECTOS
| EJES ORJEEIVOS ASOCIADOS
ARTICULADORES

No registro de las
comunicaciones
oficiales.

Registrar las comunicaciones
allegadas al Cuerpo Oficial de
Bomberos del Municipio de
Dosquebradas para llevar
control y trazabilidad de los
tramites.

Implementacion de la
herramienta de gestion
documental

Adquirir servicio de gestor
documental

Mapa de Riesgo de Gestion

14
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Consuitay
Préstamo de
documentos
fisicos.

Conservar la memoria historica
de la Entidad y evitar la
pérdida, alteracion y deterioro
de los documentos oficiales.

Caracterizacion y Procedimientos
PGD

Reglamento Interno de

Archivo y Correspondencia.

Las historias laborales
no se encuentran bajo
restriccion de acceso.

Los espacios destinados al
archivo de Historias Laborales
deben ser de acceso restringido
y con las medidas de seguridad
y condiciones medioambientales
que garanticen la integridad y
conservacion fisica de los
documentos.

Plan de Transferencias

Administracion de
Archivos
(Infraestructura,
presupuesto,
normatividad y politica,
procesos y
procedimientos,

Mejorar los depésitos donde se
almacena la documentacién y
capacitar a los funcionarios y
contratistas

Presupuesto Anual
Plan De Conservacion
Documental

personal).

Presupuesto Anual
Acceso ala . ) Implementacion de la
Informacién Determinar la herramienta herramienta de gestion

(transparencia,
participacion y servicio
al ciudadano).

tecnologica para la Gestion
Documental.

documental
Adaquirir servicio de gestor
documental.

Preservacion de la
Informacion
(Conservacion,
almacenamiento).

Formular politicas para la
preservacion de la informacion y
evaluar el impacto de la mala
preservacion de la informacion

Plan de Conservacion
Documental

Plan de Preservacion Digital

6.6.PLANES Y PROYECTOS

Los Planes y Proyectos estan alineados con el paralelo de los aspectos criticos y el analisis
de la evaluacion de los ejes articuladores. Estos aspectos criticos se asociaron a
herramientas de Gestion Documental como lo son el PGD, Reglamento Intemo de Archivo
y Correspondencia entre otros instrumentos como el Mapa de Riesgos de Gestion

Documental.
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Con estos mecanismos se lograra reducir la exposicion a riesgos que pueden afectar a la Entidad.

La Elaboraciéon e implementacion de los Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital, se aprobaran ante el comité Directivo del COBD, teniendo en cuenta
asi la responsabilidad que tenemos las entidades sujetas al ambito de aplicacién para su
implementacion, seguimiento y control.

« Creacion, aplicacion del Programa de Gestion Documental (PGD)

e Actualizacion, aplicacién y seguimiento de las Tablas de Retencion Documental -
TRD Se determina esta actualizacién debido a cambios en la estructuracion y
tramites de algunos procesos.

« Realizar muestreo de la documentacion almacenada en el Fondo Documental del
Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas, ya que se tiene
informacion que ha perdido su valor primario administrativo y por lo cual no es
relevante para la memoria institucional .

6.7.MAPA DE RUTA

De acuerdo con el puntaje obtenido aspectos criticos y ejes articuladores se realiza un mapa
de ruta, para identificar el orden en el que se desarrollaran los programas y proyectos,
discriminando a corto, mediano o largo plazo de ejecucion.

Corto

PLANES Y W | Moo Largo plazo
OBJETIVOS PROYECTOS ago) {1 a4 afios) (4 afios en adelante )
2020 2021 2022] 2023] 2024 | 2025 | 2026 | 2027
Registrar las
comunicaciones .
allegadas al| Implementacion
Cuerpo Oficial de| de la herramienta
Bomberos del| de gestion
Municipio de| documental
Dosquebradas

para llevar control y
trazabilidad de los
tramites

Conservar la
memoria histérica
de la Entidad y
evitar la pérdida,
alteracion y

Mapa de Riesgo de
Gestion
Caracterizacion y
Procedimientos
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deterioro de los

documentos
oficiales.

Los espacios
destinados al
archivo de
Historias

Laborales deben
ser de acceso
restringido y con
las medidas de
seguridad y
condiciones

medioambientale
S que garanticen
la integridad y

Plan de Transferencias

conservacion

fisica de los
documentos

Mejorar los
depositos donde se | PGD
almacena la

documentacion vy
capacitar a los

funcionarios y

contratistas

Determinar la

herramienta Adquirir servicio de

tecnoldgica parala
Gestion
Documental.

gestor documental

Formular politicas
para la
preservacion de la
informacién y
evaluar el impacto
de la mala
preservacion de la
informacion

Plan De Conservacion
Documental
Reglamento Interno de
Archivo y

Correspondencia.
Plan de Preservacion
Digital
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6.8. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para obtener efectividad del PINAR se realizara seguimiento detallado a las actividades
contenidas en los planes y proyectos con el fin de verificar los avances, o las mejoras que
se necesiten. En este sentido se realiza seguimiento, control y mejora trimestralmente:

« La vision estratégica del PINAR.
o Los objetivos.

« Los planes, programas y proyectos.

BIBLIOGRAFIA

Archivo General de la Nacion “Jorge Palacios Preciado”. Manual para la Formulacién de
Plan Institucional de Archivos — PINAR, 2014.
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INTRODUCCION

En el presente documento se estructura la formulacién y presentacién de la politica

de Gestién Documental del CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO DE
DOSQUEBRADAS. En adopcion y discusion de las estancias competentes y directrices
establecidas por la entidad para tener un marco conceptual claro para la gestién de la
informacién, produccién, y conservacion de los documentos, para que no se presente una
inadecuada practica en los procedimientos archivisticos y en el marco de la
responsabilidad que sefala la ley 594-2000, al igual que el decreto 2609 de 2012 en su
art.6 Componentes de la politica de gestion documental en articulacion y coordinacion
permanente entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo y los productores de la
informacién, se trabajara un solo proceso donde se dara el resultado eficaz y eficiente
que se propone ante esta politica.

1). JUSTIFICACION

El CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO DE DOSQUEBRADAS debe
regirse por la normatividad archivistica expedida por el Archivo General de la Nacién
quien es el ente regulador a nivel nacional y expide reglamentos, fija las politicas
archivisticas que se deben manejar a nivel nacional.

Las entidades publicas deberan formular una politica de gestién documental en
cumplimiento a lo establecido en el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012.

Esta politica debe estar ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el
plan estratégico, el plan de accién y el plan institucional de la entidad.

www.bomberosdosquebradas.gov.co
Direccién: Carrera 10 Calle 9 Sector la Macarena.
Cédigo Postal: 661002
Teléfonos: +57 (6) 3439119 -PBX (6) 3284050
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2). OBJETIVOS

Definir los lineamientos para la gestion documental en cualquier soporte, fisico y/o
electronico que se maneje en la Institucién, basandose en las metodologias asignadas
por el Archivo General de la Naciéon para el mejoramiento y la produccion de la
informacién desde su creacion, uso y mantenimiento de la informacién.

3). VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental rige a partir del momento en que sea aprobada por el
Comité Interno de Archivo de las Unidades Tecnoldgicas del Cuerpo Oficial de Bomberos
del Municipio de Dosquebradas.

4). POLITICA

El Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas, como entidad publica se
compromete a cumplir y aplicar las leyes, requisitos establecidos por el decreto 2609 de
2012, la ley 594 art 12 la administraciéon publica sera la responsabie de la gestion de
documentos y de la administracion de sus archivos.

El Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas es consciente de la
importancia que se debe tener con los documentos técnicos - cientificos que se generan
fisicos y electronicos y son la evidencia de su gestion y de la veraz efectividad y
transparencia.

La Institucion se compromete a la recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos dentro de la entidad.

De acuerdo con lo anterior la entidad se compromete a:

- Es de compromiso de la institucion designar un lugar adecuado con los requisitos para
salvaguardar los archivos Fisicos y electronicos en lugares adecuados y que cumplan
con la norma de Archivo General de la Nacién segln ley 594-2000 art 13, ACUERDO
008 DE 2014

www.bomberosdosquebradas.gov.co
Direccién: Carrera 10 Calle 9 Sector la Macarena.
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- Administrar la documentacion siendo estas las actividades que comprenden los
procesos de Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia,
Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion, para garantizar la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién.

DOSQUEBRADAS

- Cada dependencia garantizara la calidad en la produccién de los documentos; ademas,
velara por su seguridad e integridad durante el periodo de gestion y sera responsabilidad
del Archivo Central cuando los reciba.

- En cuanto a los archivos electrénicos sera responsabilidad de la dependencia y el
ingeniero de sistema que se encuentre de turno para entregar el archivo electronico con
todos sus requisitos que debe cumplir para la transferencia al archivo central.

-Implementar los mecanismos y lineamientos necesarios para garantizar la conservacion
de la informacién que se encuentra en medio fisico y electrénico.

-La politica de Gestiéon Documental adoptara y establecera las mejores practicas de la
gestion documental para la seguridad y confidencialidad de la informacién, para su
proteccién, acceso y defuncion de la informacion.

5). LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas se compromete con la
definicion de las responsabilidades estratégicas de la Gestion Documental, la revision
permanente de la politica y la interaccion con los procesos de la entidad y los procesos
de la gestion documental, que son transversales y permanentes.

El Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas incorporara todos los
documentos fisicos y electrénicos generados en su actividad como parte de su sistema
de gestion documental, identificandolos, tramitandolos, organizandolos usando sus
tablas de retencion documental, garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo de
vida, valorandolos para determinar su disposicion final y garantizando su preservacion a
largo plazo, para ello elaborara y mantendra actualizados todos los documentos,
procedimientos que determinan la metodologia para la creacidén, uso, mantenimiento,
retencion, acceso y preservacion de la informacion.

www.bomberosdosquebradas.gov.co
Direccién: Carrera 10 Calle 9 Sector la Macarena.
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Capacitar a los funcionarios del Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de
Dosquebradas para materializar la politica de gestion documental y construir una cultura
de buenas practicas para el manejo de los documentos y la informacién que se evidencie
en su administracion, desde el momento de creacion y hasta su disposicion final,
garantizando el respeto de los derechos de informacién y acceso a los documentos por
parte de los ciudadanos. Las Unidades Tecnoldgicas de la institucion elaborara y
actualizara los instrumentos archivisticos necesarios para la gestion documental tales
como el Cuadro de Clasificacion Documental, la Tabla de Retencion Documental, el
Programa de Gestién Documental, el Plan Institucional de Archivos de la Entidad, el
Inventario Documental, entre otras herramientas archivisticas que permitan la planeacién
estratégica a corto, mediano y largo plazo del proceso de Gestion Documental.

El Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas garantizara la
digitalizacion progresiva de los documentos que asi se hayan establecido para asegurar
su durabilidad.

6) MARCO LEGAL

La Institucion en Dosquebradas nace una necesidad de acuerdo con la Ley 322 de 1996,
por iniciativa del entonces Alcalde Doctor Antonio Aguirre Mufioz mediante el Acuerdo
Municipal 017 del 12 de Julio de 1997 y toma el nombre de INSTITUTO MUNICIPAL DE
BOMBEROS, con el acuerdo Municipal 034 de Diciembre de 2002 cambia a nombre a
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO DE DOSQUEBRADAS vy sus
fundadores fueron: Sub teniente Carlos Eduardo Flérez Herrera, Bomberos: Jorge lvan
Valencia, Juan Pablo Mejia, Carlos Arturo Montoya, Alonso de Jesus Vélez Rios, Jorge
Mosquera, Guillermo Villada, Leonardo Fabio Ramirez, Alejandro Jara, Edilberto
Echeverri y Artemo Jiménez.

Se encuentra ubicado en dos puntos la primera Sede Base uno se encuentra ubicada en
la siguiente direccion: diagonal 66 carrera10 avenida la Romelia el pollo, contiguo al
coliseo.

La sede estacion central se encuentra ubicada en la Carrera 10 Calle 9 Sector la
Macarena. Tel. +57 (6) 3439119 - (6) 3284050, con pagina web
www.bomberosdosquebradas.gov.co y con el E-mail: bomberos@dosquebradas.gov.co
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