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INTRODUCCION

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

de Gestidbn Documental del CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO DE
DOSQUEBRADAS. En adopcién y discusién de las estancias competentes y directrices
establecidas por la entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion de la
informacion, produccion, 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 sefiala la ley 594-2000, al igual que el decreto 2609 de 2012 en su
art.6 Componentes de la politica de gestiéon documental en articulacion y coordinacién
permanente entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo y los productores de la
informacion, 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 gestion 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.
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2). OBJETIVOS

Definir los lineamientos para la gestién documental en cualquier soporte, fisico y/o
electrénico que se maneje en la Institucion, basandose en las metodologias asignadas
por el Archivo General de la Nacion para el mejoramiento y la produccion de la
informacién desde su creacion, uso y mantenimiento de la informacion.

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 Tecnolégicas 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 administracion publica sera la responsable de la gestidén de
documentos y de la administracién 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 electrénicos y son la evidencia de su gestién y de la veraz efectividad y
transparencia.

La Institucion se compromete a la recepcion, distribucion, 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 segin ley 594-2000 art 13, ACUERDO
008 DE 2014

www.bomberosdosquebradas.gov.co
Direccion: Carrera 10 Calle 9 Sector la Macarena.
Cédigo Postal: 661002
Teléfonos: +57 (6) 3439119 -PBX (6) 3284050
Email: bomberos@dosquebradas.gov.co

Pagina 3 de 7



BOMBEROS

' CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO
DE DOSQUEBRADAS
NIT. 816002062-6

MUNICIPIO DE
DOSQUEBRADAS

- Administrar la documentacién siendo estas las actividades que comprenden los
procesos de Planeacion, Produccién, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia,
Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracién, para garantizar la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién.

- Cada dependencia garantizara la calidad en la produccién de los documentos; ademas,
velara por su seguridad e integridad durante el periodo de gestién 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 electrénico 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 informacion que se encuentra en medio fisico y electronico.

-La politica de Gestién Documental adoptara y establecera las mejores practicas de la
gestion documental para la seguridad y confidencialidad de la informacion, 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 revisién
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 electronicos generados en su actividad como parte de su sistema
de gestion documental, identificAndolos, tramitdndolos, organizandolos usando sus
tablas de retencion documental, garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo de
vida, valoréandolos para determinar su disposicién final y garantizando su preservacién a
largo plazo, para ello elaborara y mantendré actualizados todos los documentos,
procedimientos que determinan la metodologia para la creacion, uso, mantenimiento,
retencion, acceso y preservacion de la informacion.
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Capacitar a los funcionarios del Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de
Dosquebradas para materializar la politica de gestién documental y construir una cultura
de buenas practicas para el manejo de los documentos y la informacion que se evidencie
en su administracion, desde el momento de creacién y hasta su disposicién final,
garantizando el respeto de los derechos de informacién y acceso a los documentos por
parte de los ciudadanos. Las Unidades Tecnolégicas de la institucion elaborara y
actualizara los instrumentos archivisticos necesarios para la gestion documental tales
como el Cuadro de Clasificacion Documental, la Tabla de Retencién 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 Ivan
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 direccién: 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 péagina web
www.bomberosdosquebradas.gov.co y con el E-mail: bomberos@dosquebradas.gov.co
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7) MARCO CONCEPTUAL

Documento de Archivo: registro de informacion producida o recibida por una persona
o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o
legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

La archivistica: es la ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, los principios
de su conservacion y organizacién y los medios para su utilizacion. Los medios son
guias y catalogos.

Documento electrénico: es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, épticos o similares.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un
mismo asunto.

Expediente electrénico de archivo: conjunto de documentos electrénicos de archivo
correspondientes a un proceso administrativo relacionados entre si cualquiera que sea
el tipo de informacion que contiene. "Electrénico” es sindnimo de "digital".

Archivo publico: conjuntos de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la presentacion de un servicio plblico por entidades
privadas.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la
entidad, desde su origen hasta su final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

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.

Archivo General de la Nacion: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de
la nacién y de la conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y del
gue se le confia en custodia.
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Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor del alta Direccion, responsable de cumplir y
verificar el cumplimiento las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del
término "correspondencia”, hasta el momento en que se adopto la definicidon de
"comunicaciones oficiales" sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacion.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion
y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente
consignados en papel.

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

Tablas de Valoracién 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.

MARN RODRIGUEZ
ENERAL - COMANDANTE

REVISO: EDWIN OL LASQUEZ CUERVO

CONTRATISTA DE GESTION DOCUMENTAL
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