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INTRODUCCION

la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos UAECOB en
curnplimiento de lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, articulo Articulo
2.8.2.5.8. "Instrumentos archivisticos para la Gestion Documental” ha previsto
para la vigencia 2016 — 2020 como una de SuS estrategias fundamentales,
desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR, teniendo en cuenta las
necesidades identificadas en el diagndstico y en los planes de mejoramianto
suscritns con la Oficina de Control Interno v el Archivo de Bogotd como ente rector
de la politica distrital de archiveos.

Para lo cual se han contemplado objetivos y metas que con la apropiacion debida
de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad frente a la
ciudadania y orientados a la preservacidn del patrimonio historico documental.
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CONTEXTO ESTRATEGICO

MISION

Proteger |a vida, el ambiente y el patrimonio de |a poblacion de Bogota D.C.,
mediante la atencidn y gestidn del riesgo en incendios, rescates, incidentes con
materiales peligrosos y otras emergencias, de maners segura, eficiente, con
sentido de responsabilidad social, fundamentadas en la excelencia institucional del
talento humana.

VISION

Ser para el 2020 el Cuerpo Oficial de Bamberos referente para América, tanto en el sector
publico come el privade por su servicio, su excelencla Institucional ¥ el cumplimiento de
estandares de clase mundial.
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PRINCIPIOS Y VALORES

| ealtad: Ser leal a la Institucion y al Estado. Debe ser fiel a los principios y valores
éticos de la entidad, buscando el cumplimiento de sus fines con plena conciencia
de servicio a la colectividad.

Probidad: Desempefiar sus funciones con prudencia, integridad, honestidad,
decencia, seriedad, moralidad, ecuanimidad, transparencia y rectitud. Actuar con
honradez tanto en

Ejercicio de su cargo como en el uso radional de los recursos institucionales que le
son conflados por razdn de su funcidn.

Respeto: Tratar humanamente a las personas. Significa ademas, valorar a los otros
como sujetns de derechos que no solo merecen nuestro reconocimiento, sino que
también deben ser protegidos y garantizados con nuestras acciones. Adoptar una
actitud positiva de consideracion y proteccion del entorno cultural y ecolégico.

Responsabilidad: Hacerse cargo de las consecuencias de las palabras, de las
decisiones, de los compromisos y, en general, de los actos libre y voluntariamente
realizados, no solo cuando sus resultados son buenos y gratificantes, sino tambien
cuando los mismos son adversos o indeseables.

Armonia Laboral; El servidor pablico de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo
Oficial de Bomberos debe promover un clima de armonia laboral, proyectar
siempre una imagen positiva de los compafieros de la institucion y contribuir al
desarrollo de la cultura organizacional.

Eficiencia: Desempefiar las funciones propias de su cargo en forma personal, con
elevada moral, profesionalismo, vocacion, disciplina, diligencia y oportunidad.
Utilizando el tiempo laboral razonablemente, realizando el mejor esfuerzo, en la
forma mas productiva posible, haciendo uso razonable de los materiales y bienes,
que con motivo del desempeno de las labores reciba por parte de la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, esforzandose en cada
momento por |a preservacidn de la naturaleza y contribuyendo a la proteccion del
medio ambiente.
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Equilibrio: Desempefiar sus funciones con sentido practico y buen juicio, aplicando
siempre los principios de seguridad industrial para su propia seguridad v
propendiendo siempre al bien comin.

Objetividad: Emitir juicios veraces v objetivos sobre asuntos inherentes a sus
funciones, evitando la influencia de los criterios subjetivos o de terceros no
autorizados por autoridad administrativa competente, debiendo abstensrse de
tomar cualquier decision que pueda afectar su deber de objetividad.

Servicio: Administrar lo que es de todos y para todos, facilitando el cumplimiento
de las responsabilidades del Distrito Capital, ofrecer respuestas efectivas a los
requerimientos, necesidades, inquietudes y expectativas de la ciudadania y facilitar
el cumplimiento de los deberes y la realizacidn efectiva de los derechos & todos los
Cludadanos y ciudadanas de la Capital,

Solidaridad: Reconocer que los seres humanos somos iquales y gue estamos en
condiciones de comprender el dolor, la pena y la desventura de los demas;
estamos capacitados para asumir las justas v razonables necesidades de los otros
como propias. Debe reconocer en cada quien su dignidad humana, su valor
intrinseco como persona.

Trabajo en Equipo: Promover y proyectar siempre una imagen positiva de los companeros
de la institucion y contribuir al desarrollo de la cultura organizacional. Debe coordinar e
integrar esfuerzos con los compafieros de trabajo para lograr un mejor y optimo resultado
de las actividades, buscando con el trabajo en equipo oportunidades para aportar sus
conocimientos vy experiencias, y asi facilitar la blsgueda eanjunta de soluciones y la
superacion mancomunada de los obsticulos.

Los anteriores items hacen parte de la plataforma estratégica del Cuerpo Oficial de
Bomberas, los cuales son revisados de acuerdo a la necesidad de su actualizacion
para garantizar su adecuacion y conveniencia frente a los objetivos estratégicos y
la Mision. La revision se realiza en Comité Directivo,
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POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

La UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota, tiene como mision proteger la vida, el
ambienta v al patrimonio de la poblacion de Bogota D.C.,, por medio de la gestion del
Aesgo de incandios y la atencidn de rescates e incidentes con materiales peligrosos y otras
emergencias, alineada con el cumplimiento de las directrices y los planes definidos desde
la administracion distrital,

la Entidad se encuentra comprometida con desarroliar e implementar las politicas, los
procesas v las metodologias necesarias para garantizar el cumplimiento ce la mislén y de
los objetivos institucionales, lo anterior mediante el mantenimiento, la sostenibilidad y =l
mejoramiento continue del Sistema Integrado de Gestion, 12 armonizacion de los procesos
v los servicios, el cumplimiento de los requisites legales vigentes asi como los demds que
ia Entidad suscriba v adopte de manera voluntaria; buscando permanentemente |a
satisfaccién de los usuarios y demds partes interesadas a través del cumplimiento de sus
necesidades v expectativas, para lo cual la Entidad:

Presta los servicios bajo estandares de calidad, en forma eficaz, eficiente y efectiva

Desarrolla acciones que propendan por el bienestar fisico y mental de servidores,
contratistas o demds personas gue interactian en la operacién de la entidad, praviniendo
la presencia de lesiones v enfermedades, con el desarrollo de programas orientados al
control  de la accidentalidad y de los factores de riesgo ocupacionales identificados;
prioritariaments los asoclados a riesgo cardie wvascular, riesgo Brgonomico Yy riesgo
paicosacial.

ldentifica de manera constante los aspectos ambientales y establece las acciones
tendiertes a la mitigacién de los impactos ambientales significativos que se pusdan llegar
d generar.

Deterrrina las directrices y los lineamientos que garantizan la seguridad y el manejo
adecuade de la informacion, asi como de las herramientas tecnoldgicas, siendo coherentes
con los principios de integralidad, disponibilidad y confidencialidad asi como el patrimonio
documental de la Entidad.

Define un marco de actuacion frente a la materializacion de riesgos e Interrupcion de los
servicios principales; con &l fin de identificar, desarrollar, implantar, operar, mantener,
revisar v probar las medidas, estrategias y recursos necesarios para garantizar la toma de
decisiones operativas, administrativas y estratégicas en la recuperacion oportuna y
eficiente en los distintos procesos criticos de la Entidad para que esta retorne a la
operadon ante situadones adversas,



A T

[T Tty

PLAN INSTITUCIONAL DE mﬂ;:';'i'ﬂﬂ-ﬂt

ARCHIVOS
-PINAR- Vigente desde:27-01-2016

Pagina:9 de 32

Fomenta la cultura de la administracidn del riesgo a partir de la toma de decisiones
orientadas a evitar, compartir, transferic o asumir el riesgo, basado en los principios de
autecontrol, autogestidn y autorregulacian,

Implementa acciones sociaimente responsables con sus grupos de nteras identificados,
tanto a nivel intermo como externa, trabajando en pro del respeto de los derechos
humanos v de un comportamiento ético,

Objetivos
SUBSISTEMA OBJETIVO
SIGA Definir e implementar |a politica de eficiencia administrativa cero
SGC papel al interior de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota, asi
SRS como las estrategias necesarias en desarrollo de |a Ley 594 de 2000
SGA y 12 ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia v del Derecho de Acceso
i SGSI |2 la Informacion. r
SGSI Definir e implementar lineamientos v estdndares de interaccion o
Intercambio de Informacion, (Publicacidn de Datos Ablertos)
SGSI Definir e iimplernentar los procedimientos relacionados eon
administracidn y gestidn de Datacenter i
SIGA Adecuar las instalaciones del Archivo Central de acuerdo con lo
establecido normativamente.
Instalacidn de un mueble para la Biblioteca Especializada de la UAE
S51GA Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotd en las instalaciones del
| Edificio Comando
Evaluar y analizar los factores de riesgo que inciden en los procesos
SCN y procedimientos de la UAE Cuerpo Oficial de Bombercs de Bogota
que permita entender las amenazas, vulnerabilidades y actividades
criticas de la Entidad. :
Evaluar y analizar el impacto del negodo que inciden en los procesos
SCN y procedimientos criticos de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de
Bogotd que permita entender los factores minimos para restablecer
el servicio } B
SCN Establecer estrategias y medidas, tanto preventivas como reactivas

para el funcionamiento de (UAE) Cuerpo oficial de bomberos de
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Bogota en sus procesos y procedimientos, personal, infraestructura,

informacion, tecnnh:g{a y proveedores; que permitan un rapido
retorno a una situacion de normalidad después de una situacion
adversa.

SCN

SyST

Establecer mecanismos de divulgacion del subsistema de continuidad
del negocio aseguranﬂﬂm gue la unidad desarrolle los planes
apropiados para manejar cualquier incidente y continuar con sus
actividades criticas,

Disminuir la prevalencia e incidencia de trastornos de salud
asoclados a factores de riesgo psicosocial  (HIPERTENSION,
VERTIGO, COLON IRRITABLE, CEFALEAS TENSIOMNALES, ULCERAS,
TRANSTORND ESTRES POSTRAUMA) en servidores y contratistas de
la UAECOB, mediante acciones de prevencion e intervencion,
promoviendo ambiertes y condiciones de trabajo saludables.

SysST

Prevenir enfermedades asocadas a posturas Inadecuadas,
movimientos repetitivos y manipulacidn de cargas (TUMEL DEL
CARPO, TENDINITIS DE QUERVAIN, EPICONDILITIS, SINDROMES
DE HOMBRO DOLOROSO, TRANSTORNOS DE LA COLUMNA

(ESPAMOS, HERNIAS))

SyST

Prevenir la aparicién de enfermedades de origen cardiovascular y
realizar seguimiento a las ya presentes

SGC

SGC

Mantener el nivel de satisfaccion de los usuarios a partir de los
Seryicios pfesiadus

Reducir € numero de servicios prestados con incidencia nagatwa
Mota: Incidencia negativa corresponde a eventos a los cuales se
llegd por fuera de los tiempos o sin los recursos  humanos o
técnicos necesartos

Reducir el consumo de agua potable en la Entidad

SGA

Reducir € consumo de energia en la Entidad

SGA

Reducir la generacidn de residues ordinarios en la Entidad.

SGA

Garantizar la adecuada gestién del 100% de los residucs generados
en la Entidad

SGA

SGA

SRS

Implementar dos practicas sostenibles (implementacién de techos y
terrazas verdes, jardines verticales) en alguna de las sedes de la
entidad, a 2016.

Incluir criterios y cldusulas ambientales en el 20% de los contratos
celebrados en la Entidad, entre 2014 y 2016,

Fortalecer la cultura del respeto hacia los derechos humanos que
permita un ambiente laboral digno
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SCI

Establecer el plan de Responsabilidad Secial de 13 UAE Cuerpo Oficial]
de Bomberos a partir de |a identificacion v priorizacion de grupos de
interés

Implementar la actualizacién del modelo estandar de control interno

- MECI, de acuerdo al decreto 943 de 2014

Siglas:

SGC: Subsistema de Gestidn de calidad

SIGA: Subsistema Interno de Gestidn Documental ¢ Archivos
SG5I: Subsistema de Gestion de Sequridad de la Informacidn
SBST: Subsistema de Seguridad v Salud en el Trabajo

SR5: Subsistema de Responsabilidad Social

SGA: Subsistema de Gestidn Ambiental

SCIL: Subsistema de Control Interno

SCN: Subsistema de Continuidad del Negocio
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VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

La Unidad garantizard |a preservacion, administracion y acceso a la informacion
con la adecuacion de las instalaciones locativas del Archivo Central, la adecuada
aplicacion de las Tablas de retencion documental y de las Tablas de Valoracion
Documental, ademds de la organizacin de los archivos de gestion en
cumplimiento a la normatividad vigente.

OBJETIVOS

o B~ G TR i o

o

10.

11

12,

13.
p L
15.

Mitigar los riesgos identificados en el Archivo Central,

Aplicar v actualizar periddicamente las Tablas de Retencion Documental.

Mantener actualizados los Manuales, Guias y demas instrumentos archivisticos.
Establecer e implementar el Programa de Gestion Documental.

ctualizar y socializar los procedimientos de la gestion documental.

Generar y actualizar los indicadores periddicamente.

Sensibilizar constantemente a los funcionarios y contratistas en temas de gestion
documental,

Mejorar las instalaciones del area de correspondencia.

Mejorar las condiciones del Archive Central.

Determinar los requerimientos tecnoldgicos necesarios gue permitan adquirir una
herramienta que de manera integral apoye todos los procesos de gestion
docurmnental de acuerdo con lo establecido normativamenta.

.Implementar las herramientas tecnolégicas pertinentes para adecuar | gestidn

documental a los cambios tecnoldgicos v legales, tendientes a la gestion, tramite,
conservacion y preservacidn de |a informacidn produdda v recibida por parte de la
UAECDS.

Implementacidn de herramientas y elementos necesarios para el cumplimiento del
programa de control ambiental, limpieza y saneamiento.

Implementacion del Museo de la UAECOB

Implementar el Centro de Documentacion Especializado de la UAECOB

Construir un repositorio digital, que contribuya a la difusion de fuentes, registros y
referencias seleccionadas v ordenadas cronologica y tematicamente para la
apropiacion de informacién vy uso proactivo de la historia y la memoria de la UAE
Cuerpe Oficial de Bomberos desde su fundacidn hasta nuestros dias, a través de
las distintas fuentes documentales archivisticas, bibliograficas, hemerograficas,
fotograficas, sonoras v audiovisuales, conservadas por el Archivo de Bogota y por
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otras instituciones dedicadas a salvaguardar las huellas de la construccin de |2
tiudad en diferentes soportes y registros documentales

SITUACION ACTUAL

La Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos ha wvenido
desarrollando  actividades tendientes al cumplimiento de la normatividad
archivistica, como son Ley 594 de 2000 v sus normas reglamentarias, ademas de
las promulgadas por la Secretaria General de Ia Alcaldia Mayor de Bogota — Archivo
de Bogota.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICDS

Tablas de Retencion documental

Elaboracidn: 15 de agosto a 26 de diciembre de 2009
Aprobacion: 28 de diciembre de 2009 (Comité de Archivo)
Aprobacidn Archivo de Bogota: 17 de abril de 2010 (visto bueno)
Implementacion: enero de 2010 a la fecha.

Adopdon de las TRD: Resolucion 222 de 2010

Dande cumplimiento al Decreto Distrital N 475 de 2006, articulo 4, literal f).
Aprobar las Tablas de Retencidn Documental y las Tablas de Valoracion
Documental de las entidades de la Administracion Distrital v las privadas que
cumplan funciones plblicas, v propiciar mecanismos para su zplicacion, el Consejo
Distrital de Archivos CONVALIDO |as Tablas de Retencién Documental de la
Unidad por medio del Acuerdo 02 de fecha Octubre de 2013,

PRIMERA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL:
Actualizacion de las TRD de acuerdo con nueva metodologia impartida por el
Archivo de Bogotd y teniendo en cuenta el decreto 555 de 2011.

Presentacién de las TRD para aprobacidn por parte del Comité de Archivo de la
UAECOB. APROBACION de fecha 18 de octubre de 2012,

SEGUNDA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL:

5e dio inicio a la segunda actualizacién de las Tablas de Retencién Documental
como resultado de la actualizacion de procesos v procedimientos gue se viene
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adelantando en la entidad por parte de los lideres de procesos, con €l apoyo del
personal del Sistema Integrado de Gestidn y Mejora continua.

Inicio del proceso de elaboracidn y revision del CUADRO DE CARACTERIZACION
DOCUMENTAL, siguienda el lineamiento establecido desde la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogotd y el Archivo de Bogota como parte de [a
implementacién del 51G.

Naota 1: Una vez se actualicen las Tablas de Retencion Documental, se deben presentar
al Comité de Arehivo para su aprobacicn, y luego deben ser remilidas al Consejo Distrital
de Archivos para su convalidacion, atendiando lo establecido en el Decreto 2578 de
diciembre de 2012 y articulo 14 del Acuerdo 004 de 2013, del Archivo General ge la
Macion

Nota 2: se debe considerar la obligacion que tienen las entidades del distrito en
relacion con lo preceptuado en el Decreto 514 de 2006, en relacion con que la
Uridad cuente con "una dependencia de nivel administrativo con autoridad
suficiente para coordinar la gestién documental, asi como contar con
personal con el perfil profesional y técnico idéneo que garantice el
manejo técnico de los documentos”,

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Dando cumplimiento al Decreto Distrital N 475 de 2006, articulo 4, literal f).
Aprobar las Tablas de Retencidn Documental y las Tablas de Valoracion
Documental de las entidades de la Administracidn Distrital y las privadas que
cumplan funciones pablicas, y propiciar mecanismos para su aplicacion, el Consejo
Distrital de Archivos CONVALIDO las Tablas de Valoracion Documental de la
Unidad en sesidén de Octubre de 2013,

Transferencias documentales

Transferencias Primarias.

Como resultado de la aplicacién de las Tablas de Retencidn Documental, se han
adelantado cinco (5) transferencias documentales primarias, a saber:

Transferancia primaria vigencia 2010: se recibieron un total de 261 cajas X-200.
Transferencia primaria vigencia 2011: se recibieron un total de 205 cajas X-200.
Transferencia primaria vigencia 2012: se recibieron un total de 177 cajas X-200.
Transferencia primaria vigencia 2013, se recibieron un total de 197 cajas X-200.
Transferencia primaria vigencia 2014, se recibieron un total de 298 cajas X-200.
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Transferencia primaria vigencia 2015, se recibieron un total de 792 cajas X-200.

Transrerencias Secundsrias

Como resultado de la aplicacién de las Tablas de Valoracidn Documental, se han
adelantado tres transferencias documentales secundarias, a saber:

Primera transferencia documental secundaria en 9 de noviembra da 2009
Segunda transferencia documental secundaria en 9 de marzo de 2012
Tercera transferencia documental secundaria en 30 de diciembre e 2013

Consultas en Archivo Central

Las consultas que se realizan en el Archivo central se hacen bajo los siguientes
parametros:

1. Toda consuita se hace de acuerdo con Ios inventarios documentales elaborados v
ajustados en el Archivo central.

2. La documentacion transferids se recibe siempre y cuando cumpla con las
especificaciones establecidas en la Guia de Transferencias,

3. Las consultas se atienden de forma inmediata siempre ¥ cuando la solicitud sea
clara v precisa.

4. El tempo de respuesta puede variar de acuerdo con los requerimientos de
consulta, es decr, si la consulta corresponde a las transferencias primarias
regulares realizadas durante las vigencias 2010, 2011 y 2012, se atiende la
consulta en un periodo no mayor a dos horas. En caso de que la consulta se haga
después de las 3 pm, esta serd atendida el dia siguiente & las 9 am. Cuando no se
tiene certeza de la ublcacion fisica de la informacion dentro del archivo central
(Inventarios), la atencién de la consulta se podrd atender en un periodo entre uno
v dos dias.

5. Las consultas se registran en base de datos de winisis.

Historias Laborales.

Dando cumplimiento a lo establecido en la Circular 04 de 2003 del Archivo General
de la Nacion y la Funcign Piblica, se disefid y 5 dio inicio a la implementacidn de
la Hoja de Control.
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Guias y Manuales.

MANUAL DE ARCHIVD, (Actualizado en octubre de 2014)
GUIA PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION
GUIA PARA LA REALIZACION DE TRANSFERENCIAS
MAMNUAL DE COMUNICACIONES

Programa de Gestion decumental.

Se aprobd por parte de la Subdireccidn de Gestion Corporativa la primera VErsion
del Programa de Gestion Documental (documento) de la Unidad,

Se envid el documento al Archivo de Bogotd a fin de que su revision. Una vez esta
entidad de respuesta se procedera en su implementacion junto con la Oficina de
Control Interno, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015.

Revisién, Actualizacion y Ajustes a los Procedimientos del area de
Gestion Documental

Se revisaron v estdn en proceso de actualizacion los procedimientos de
Produccién, organizacion de archivos de gestion, organizacion de archivos en
archivo central, consulta y tramite, disposicidn final. Los demas procedimientos
estan actualizados y publicados.

Disefio, implementacidn y actualizacidn de formatos.
Indicadores.

El drea de Gestion Documental cuenta actualmente con un indicador relacionado
con el cumplimiento de las transferencias documentales primarias.

Se slimind un indicador relacionado con las consultas en el Archivo Central toda
vez que el cumplimiento de la actividad estaba reflejando el 1009% de efectividad.

Divirlgacién y Sensibilizacion de los Procesos Relacionados con la
Gestion Documental.
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Se vienen publicando por diferentes medios (intranet, corren electrénico v flash)
recomendaciones relacionadas con I3 Gestion Documental, ademds de talleres y
sensibilizaciones a todo el personal tanto operativo como administrativ,

Los temas tratados estan relacionados con;

a) Definicion e importancia de Implementar las TRD

D) Organizacion de documentos de archivo de acuerdo con las TRD

¢} Obligaciones v responsabilidades de funcionarics y contratistas en relacion
con la gestidn documental

d) Criterios a tener en cuenta al momento de organizar archivos de gestion

) Requisitos de foliacicn

f) Transferencias primarias

g) Formato Unico de inventario docurmental

h) Recomendaciones sobre prevencidn, impresiones ecoldgicas

i) Manipulacion de documentos

1) Sanciones

k) Politica de Gestidn Documental

En cuanto a sensibilizacion, e Grupo de Gestidn Documental adelants
constantemente charlas, talieres, acompanamientos, soclalizaciones,
capacitaciones en todos los temas de la gestidn documental, como son: Tablas de
Retencion Documental, Organizacidn de archivos  fisicos y electrénicos,
transferencias documentales primarias, entre otros.

Otras Actividades

Actividades adelantadas frente al desarrollo del Plan de Trabajo CERO PAPEL,
dando cumplimiento a la Directiva Presidencial 04 de 2012,
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DEFINICION POLITICA CERO PAPEL

El Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota, comprometido con |la proteccion del
ambiznte, la respensabilidad social y el equilibrio econdmico para las generaciones
presentes y futuras, tene el proposito de reducir el consumo de papel
racionalizando, simplificando y automatizando los procesos, procedimientos vy
servicios internos, para la prestacion del servicio con oportunidad, eficacia v
eficiencia, generado por sus servidores piblicos mediante un proceso de
autocontrol.

Objetivos

Objetivo general

Sustituir los flujos documentales en papel por soportes y medios electronicos,
sustentados en la utilizacidn de Tecnologias de la Informacion vy las

Telecomunicaciones, que permitan a la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota
reducir la demanda de papel, aportando a la eficiencia administrativa.

Objetivos especificos

Generar un cambio cultural del buen uso del papel y de las herramientas
tecrioldgicas en los servidores plblicos de la UAE Cuerpo Oficial de
Bomberns de Bogota para la proteccion del ambiente.

Definir e Implementar una estrategia de gestion de documentos
electrénicos, basados en los principios de Gestion Documental.

Realizar wuna optimizacion y automatizacion de los procesos
procedimientos internos.

Alcance

La presente politica de Cero Papel, deberd ser adoptada e implementada por todos
los funcionarios y contratistas de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota, en
todas las sedes administrativas y operativas de la entidad.

=
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Ejecucion

La ejecucion de la politica Cero Papel de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de
Bogota, se implementard a través de las estrategias definidas en el Plan de
Trabajo que se muestra a continuacion, el cual serd liderado por la Oficina Asesora
de Planeacidn en el componente Tecnoldgico y de Sistemas de Informacién, por la
Subdireccion de Gestidn Corporativa en el componente Ambiental y de Gestion
Documental, v por la Subdireccidn de Gestidn Humana en el componente Cultural,

Las metas anuales que se establezcan en la politica de Cero Papel deberdn ser
incurporadas en el Plan de Accidn Institucional de la UAECOB,
Plan de Trabajo Cero Papel

Con el fin de realizar el Plan de Trabajo de I Estrategia Cero Papel se
establecieron 3 componentes fundamentales para el desarrollo de |3 politica:
Cultural, Tecnoldgico y de Gestidn Documental, tomando como referencia los
lineamientos establecidos por la Directiva 04 de 2017 y el Manual de Gobierno en
Linea como se detalla a continuacidn:

Designar lider de Politica Cero Papel (el cual podri ser

el mismo lider de Gobierno en Lines)

Defimicion de la | Elaborar la politica de cero papel con sus objetivos v
1| Folitica Cero | lineamientos estratégicos para su implementacion

Fapel Adoptar la politica Cero Papel

Socializar la politiea a todos los servidores piblicos de
ln UAECOR

Realizar un diagnostico del consumo de papel en las
diferentes sedes y oficinas de la Unidad para la
vigencia actual ¥ la inmediatamente anterior, v realizar
identificare  |un andlisis de los datos recopilades e identificar
implementar | oporunidades para reducir el consuma,

buenas Diefinir buenas préacticas para reducir ¢l consumo de
2| pricticas para | papel.
reducirel | Adoptar las buenas pricticas de consumo definidas
consumo de  |mediante  la formalizacién  en  lincamientos
papel institucionales, a través de acto administeative

Socializar las buenas pricticas de consumo con el fin
de promover un cambio de cultura frente al uso racional

del papel,
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Formular metas anuales de reduccidn de papel ¥
acciones con indicadores que permitan monitorear el
avance de los mismos,
Realizar capacitaciones en ¢l uso de la impresion en
Modo Confidencial.
Socializar Google Drive como una herramienta de
Promover ¢l |trabajo colaborativo utilizando la funcionalidad de
uso preferente | documentos compartidos.
e herramientas | Implementacion de un centro de impresién,
electromcas. | Realizar el diagnostico de las aplicaciones actuales con
el fin de optimizar v ampliar su aplicabilidad en los
procesos de la Unidad (Intranet, googleapps, sistemna
misional, enire oiras)
Realizar una revision y actualizacion de los procesos v
procedimientos en el SIG para identificar mcjoras
(simplificar, unificar). Ademds identificar el estado de
‘automatizacion de estos procesos y procedimientos.
Realizar wna priorizcion  de  los  procesos ¥
Implementar la procedimientos internos que se automatizardn, de
sustitucion de | @cuerdo a eriterios de impacto.
memorandos y | Realizar la automatizacion de  los  procesos ¥
conmmicaciones | procedimientos de acuerdo a los lincamientos definidos
intemas e |por el Distrito. B
4|  papelpor |ldentificar requisitos y necesidades para la pestion de
SOpOTLES documentos electronicos en la Entidad con base en el
clectrdnicos sin |andlisis de los procesos institucionales.
perjuicio de la |Definir estrategias para la gestion de documentos
normatividad | elecironicos, la estrategia debe establecerse a partir del
vigente. Programa de Gestion Documental (Ley 594, Directiva
(M:incorporar pestion de documento electronico )

Implementar las estrategias definidas para la gestion de
documentos electrinicos, incluyendo la
implementacion de firmas digitales para solicitudes v
memorandos entre dependencias inicialmente.

Adicionalmente se dieron recomendaciones frente a la implementacion de
cualguier herramienta archivistica, las cuales son:
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a) Contar con las Tablas de Retencidn Documental debidamente aprobadas
por el Comnité de Archivo y por el Consejo Distrital de Archivos, (Decreto
2578 de 2012; Acuerdo 04 de 2013 del AGN, Circular 01 de 2013 del
Archivo Distrital, entre otras)

b) Dar cumplimiento a lo preceptuado en el Decreto 514 de 2006, articulos
17 y 24 respectivamente,

Y de la misma manera se definieron unos requerimientos tacnicos minimes que
debe tener esta herramienta:

1.

2.
3.

. Que permita organizar o que organice |os documentos de acuerdo con

Que permita capturar y registrar la informacion tanto de la documentacidn
producida como recdibida.

Recapcién de comunicaciones oficiales - radicacisn (fecha y hora)

Tramite de las comunicaciones oficiales

series y subseries (TRD) en expedientes virtuales, Principio de Procedencia
y Principio de Orden original,
Flujos documentales,

- Almacenamiento de informacion que se produce fisica ¥ se migra o

transfiere a medio electrénico o digital de acuerdo con las TRD,

- Que cuente con controles vy seguridad como permisos, restricciones,

administracidn, aseguramiento de informacidn v contenidos, estructura de
los documentos electrdnicos.

Consulta, bisqueda y recuperacion a partir de los criterios definidos
(metadatos)

Retencién y disposicidn de acuerdo con las TRD, migracion de informacidn
retencion, transferencia y custodia,

10.Que garantice autenticidad, integridad v disponibilidad

11.Que involucre los procesas y procedimientos establecidos por SIG.
12.Notificacion electrdnica a quienes lo autoricen (externos).

13.Habilitacion de correos institucionales para la recepcion de comunicaciones

oficiales, teniendo en cuenta que se deben radicar en el drea de
correspondencia digitalmente,

14. indice electrénico,
15.Copias de seguridad.
16.Contral total sobre las comunicaciones recibidas por este medio (fecha y

hara) estadistico y reportes.

-PINAR- , W{mgkmerzrum-mza N
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17.Control de impresion.

18.Fl sistema debe permitir la integracidn con las herramientas tecnolagicas
gue la Unidad tiene.

19.Firma digital (opcional)

20.El contratists deberd presentar un demo del software, ademas de permitir
una visita a la entidad pdblica a donde ya se haya implantado el software.

El Grupo de Gestién de Recursos Tecnolégicos es el responsable de brindar las
herramientas que permitan aplicar la normatividad en gestion documental, ademas
de asegurar la preservacion de los documentos electrinicos de archivo y controlar
esns riesgos; temiendo en cuenta la obsolescencia tecnoldgica vy 12 retencion
sstablecida en las TRD. La Coordinacion de Gestisn Documental es la responsable
de dar los lineamientos archivisticas y administrar funcionalmente las herramientas
tecnoldgicas de acuerdo con lo establecido en las TRD.

Dificultades.

Falta de compromiso para desarrollar actividades relacionadas con la arganizacion
de archivos de gestion por parte de los responsables.

Rotacion de personal permanente
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MAPA DE RIESGOS.

Se adelantd actualizacion del mapa de riesgos de! drea de Gestion Documental
inmersa en el Proceso Direccionamiento Estratégico, vy se Identificd un nuewvo
riesgo relacionado con la posible pérdida de informacicn al momento de trasladar
los documentos para consulta desde el Archivo Central hasty |as diferentes
dependencias de la Unidad, ademds del riesgo ya identificado y que estd
relacionado con las instalaciones para el Archivo Central.

S adelanto visita a las nuevas instalaciones del Archivo Central en el edificio de
Comando junto con el personal del Archivo de Bogotd a fin de evaluar las
condiciones técnicas de la nueva sede para el Archivo Central. Entre las
recomendaciones dadas estdn las sigulentes:

a) Posibliidad de utifizar otro espacio para el almacenamiento de documentos
de archivo.

b) De lo contrario, es necesario se adelanten las siguientes actividades: 1)
Colocar filtres en la ventana del muro norte, Que mitiguen fa entrada de
particulas contaminantes y de polvo al espacio. 2) Ubicar dos extractores de
pared, que permitan la circulacion de aire en el espacio. Su funcionamiento
debe estar regulado por medidores de humedad relativa ¥ temperatura que
permitan el control y el manejo de las condiciones ambientales. 3) Se debe
contemplar el uso de deshumidificadores, los cuales deben ser puestos en
funcionamiento de acuerdo con las condiciones de espacio. 4) Ubicar un
Cielo raso que aisle los ductos de agua del contacto directo con al espacio,
esta situacion mitigaria una emergencia en caso de rompimiento de alguno
de ellos. 5) reforzar la sequridad de la puerta en tanto =l deposito queda
ubicado en un lugar de circulacidn de personal. 6) Establecer un plan de
limpieza que sea aplicado de forma regular sobre el 2spacio v las unidades
de aimacenamiento, para evitar los depdsitos de material particulado.

Se definié el Mapa de Riesgos tanto para los archivos de gestion como para el
Archivo Central,
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PLANES DE MEJORAMIENTO

ARCHIVO DE BOGOTA — VISITA DE SEGUIMIENTO

Plan de mejoramiento

ASPECTO POR MEJORAR

ACCION DE MEJORA

Mo se cuenta con el Plan Institucional
de Archivos PINAR

Elaboracion del Plan Institucional de

Actualizacion de los Instrumentos
Archivisticos, TRD, PGD, Manuales,
Cuadro de Caracterizacién, entre otros,

| Archivos PINAR -
Actualizacion de los Instrumentos
Archivisticos

Mo se cuenta con un Sistema Interno de
' Conservacion como docurmento
| independiente

Elaboracion del Sistema Interno de
Conservacion (Como documento
independiente - Se encuentra inmerso
dentro del Manual de Archivo)

Las instalaciones del Archivo Central no
| 50N las adecuadas para la preservacidn
 del patrimonio documental de la
entidad

Adecuacion de las instalaciones

Mo se cuenta con un reglamento de
acceso a los documentos de archivo
como documento independiente

No se cuenta con un procedimianto que
permita adelantar la reconstruccion de
_expedientes

| documento independients
| Elaboracidn de procedimiente parala |

Elaboracion del reglamento de acceso a
los documentos de archivo como

reconstruccion de expedientes

No se cuenta con un Programa de
monitoreo de condiciones ambientales

Elaboracion de un programa de
monitoreo de las condiciones
ambientales

MNo se cuenta con un protocolo de
limpieza y saneamiento ambiental

Mo s2 cuenta con un repositorio
institucional y catdlogo de consulta web
que facilite el proceso de consulta de Ia
informacidn de la UAECOB en
| cumplimiento a |a ley 1712 de 2014

Elaboracién de un protocole de limpieza
¥ saneamiento ambiental de acuerdo
con los elaborados por el Archive de
Bogota

- Implementacidn y funcionamiento de
un repositorio institucional y catalogo
de consulta web
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' Mo se cuenta con guias, instructivas con
medidas basicas de intervencion en
conservacion documental tanto para
deterioros fisico - mecanicos como
biologicos

Elaboracion de guias | instructives con |
medidas basicas de intervencion en
conservacion documental tanto para
documentos fisico- mecanicos como
biologicos

ASPECTOS CRITICOS

Definicion de aspectos criticos

ASPECTOS CRITICOS

Las Instalaciones del Archivo Central NO
cuentan con las condiciones minimas
requeridas para la conservacion del
patrimonio documental de |a entidad.

RIESGO

- Perdida de informacion
Detrimento del patrimonlio
documental de la entidad

Las instalaciones locativas del drea de
correspondencia Mo cuentan con las
condiciones minimas requeridas para la
administracion de las comunicaciones
oficiales de la entidad

- Perdida de informacion;

- Acceso no autorzado a los
documentos;

- Falta de seguridad de los
documentos

‘Desconocimiento de los procedimientos
de gestidn documental

_ Inadecuada organizacin de
archivos de gestion

Falta de automatizacion de los procesos
fe gestion documentai.

- Incumpiimiento de las normas
archivisticas

- Posible desorganizacion de archivos
de gestion

- Deficiencia en el control de los
documentos

- Duplicidad de informacion

Actualizaclon de los procedimientas de
(gestion documental

- Inadecuada organizacion de

archivos de gestidn

Mo se cuenta con el Plan Institucional
de Archivos PINAR

e

- Incumplimiento de o
normativaments Eﬁl:ablecidi?

' No se cuenta con un Sistema Interno de
Conservacion comao documento
independiente

- Incumplimiento de lo
nmormativamente establecido

Las instalaciones del Archivo Central no
| son las adecuadas para la preservacion
_del patrimonio documental de la

- Incumplimiento de lo
normativamente establecido
- Perdida del patrimonio documental
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 entidad

de la entidad

No se cuenta con un reglamenta de
acceso a los documentos de archivo
_como documento independients

Incurnplimiento de lo
normativamente establecido

No se cuenta con un procedimiento que |
permita adelantar la reconstruccidn de
expedientes

Incumplimiento de lo
narmativamente establecido

No se cuenta con un Programa de
monitoreo de condiciones ambientales

Incumplimiento de lo
nermativamente establecido

Mo se cuenta con un protocolo de

Incumplimiento de lo
normativamente establecido

limpieza y saneamiento ambiental

Mo se cuenta con un repositorio
institucional v catalogo de consulta web
| que facilite el proceso de consulta de la
informacidn de la UAECOE en
cumplimiento a la ley 1712 de 2014

Incumplimiento de lo
normativamente establecido.

Mo se cuenta con guias, instructivos con
medidas basicas de intervencidn en

- conservacion documental tanto para
deterioros fisico - mecanicos como
biologicos

Incumplimiento de |o
normativamente establecido
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