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BOMBEROS

C.0.B.D.

Razoén social: Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas
Sigla: C.0.B.D.
Naturaleza Juridica: PUBLICA

Fecha de Constitucién: 12/07/1997

Fecha de Operacién: 1/08/1997

Servicios prestados: Las instituciones organizadas para la prevencién, atencién y control
de incendios, los preparativos y atencion de rescates en todas sus modalidades inherentes
a su actividad y la atencién de incidentes con materiales peligrosos.
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1. INTRODUCCION

El Programa de Gestién Documental — PGD, es el Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su disposicion final, con el fin de facilitar su uso y conservacion, a su vez,
especifica las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de la entidad.
Estos procesos son: produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta y disposicion final.

El Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas — C.0.B.D., debe dar cumplimiento a la
Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos’, por medio de una adecuada cultura archivistica, aplicando el
Modelo del Programa de Gestion Documental PGD.

De acuerdo a los lineamientos del Archivo General de la Nacién — AGN, y en cumplimiento al 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 “Cdédigo de Procedimiento Administrativo y del Contencioso Administrativo” y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del Estado”, la UNGRD ha
elaborado el presente Programa de Gestion Documental — PGD, para el desarrollo de las actividades aqui
registradas, realizando el seguimiento oportuno a los planes y programas especificos que lo integran.

Con este instrumento se pretende orientar a la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo — UNGRD en su
implementacién, resaltando la importancia de los documentos y archivos, que contribuyen a la memoria
institucional.

es de todos
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2. ASPECTOS GENERALES

2.1 RESENA HISTORICA DEL CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO DE
DOSQUEBRADAS - C.0.B.D.

La Institucién 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 y
sus fundadores fueron: Sub teniente Carlos Eduardo Flérez Herrera, Bomberos: Jorge Ivan Valencia, Juan
Pabio Mejia, Carlos Arturo Montoya, Alonso de Jesus Vélez Rios, Jorge Mosquera, Guillermo Villada,
Leonardo Fabio Ramirez, Alejandro Jara, Edilberto Echeverri y Artemo Jiménez.

2.2 MISION C.0.B.D.

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 6ptimo servicio y
adelantar campafias educativas dirigidas a la ciudadania con el fin de reducir la siniestralidad y hacerlo
participe de la prevencién y atencion.

2.3 VISION C.0.B.D.

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

El futuro
es de todos
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*Excelencia en el |
Servicio B

«Calidad

El Cuerpo Oficial de
Bomberos del Municipio de

Dosquebradas —~ C.0.B.D.,
Desgn'ollo esta comprometida con el
Ambiental, mejoramiento continuo

econémico, social asegurando fa gestion ———

~ y sostenible transparente de sus
procesos administrativos y
operativos.

Seguridad *Normatividad
Vigente

Comprometida con el desarrollo ambiental, social y por el bienestar de la comunidad.

Comprometida con fomentar la cultura preventiva y de control sobre los eventos de seguridad industrial Y
de salud ocupacional de su personal, brindando un mejor entorno laboral.
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4. ESTRUCTURA INTERNA DE LA ENTIDAD C.0.B.D.

De conformidad con El Decreto No. 281 del 26 de Septiembre de 2001: “Por el cual se determina la
estructura Orgéanica del Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas, las funciones de sus

dependencias y se dictan otras disposiciones”.

JUNTA DIRECTIVA

DIRECTOR GENERAL -

COMANDANTE
(1
ASESOR CONTABLE =~
{1)
ASESOR JURIDICO . —
{1}
SUBCOMANDANTE THONICD
. () ADMINISTRATIVO
| (1)
SARGENTO DE BOMBEROS I
(1) AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
___ CABO DE BOMBEROS o
{1)
L BOMBEROS
. (13)
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5. MARCO LEGAL

Contemplan las normas que soportan su adopcién e implementacion en las entidades publicas de nuestro
Pais. Para que el Programa de Gestién Documental pueda ser gestionado de manera apropiada es
necesario que el C.0.B.D. cumplan con la normatividad sefialada por el A.G.N, tales como:

> Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién, se establece ¢! Sistema
Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Y

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

» Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar Ia corrupcion administrativa.
Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracién de justicia. Articulo 95. Sobre el uso de la
tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informaticos y telematicos en la administracién de justicia.
Los documentos emitidos por los citados medios, cualquiera que sea su soporte, gozaran de la
validez y eficacia de un documento original siempre que quede garantizada su autenticidad,
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

v

» Ley 527 de 1999. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electrénico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones. Articulos 6 al 13.

» Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracién de comunicaciones
oficiaies en ias entidades pubiicas y privadas que cumpien funciones pubiicas.

Y

» Acuerdo AGN 042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000”.

» Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico. Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir y hacer que
se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los tratados de Derecho Internacional
Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los
acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de

12

El futuro

es de todos




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - C.0.B.D

Version 01

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL | Vigente desde: Abril - 2020

Pégina: 13 de 89

"7

funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de
trabajo y las érdenes superiores emitidas por funcionario competente. No.5. Custodiar y cuidar la
documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado
0 ala cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacién
indebidos. No.22. Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles v bienes confiados
a su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacién. Articulo 35. PROHIBICIONES.
A todo servidor publico le esta prohibido. No. 8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna
respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi
como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento.
No. 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos
que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir
expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

Ley 962 de 2005. “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios”.

Ley 1273 de 2009. “de la proteccion de la informacion y de los datos’.

Decreto 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”. Articulos 4° y 14°
el uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones y en particular el uso de medios
electrénicos como elemento necesario en la optimizacion de los tramites ante la administracion
publica.

Decreto 2482 de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de

la planeacion y la gestion”, el cual en el literal D) del articulo 3° ubica el proceso de Gestion
Documental dentro de la politica de Eficiencia Administrativa.

Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se eslabiece la
Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
relativas a la administraciéon de los archivos del Estado.”

Decreto 2609 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
ios articuios 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”.

13
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> Directiva Presidencial 04 de 2012. “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero
Papel en la administracién publica”.

» Ley 1581 de 2012. “Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales”.

» Acuerdo AGN 003 de 2013. “Por el cual se reglamenta parcialmente el decreto 2578 de 2012,
se adopta y reglamenta el comité evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién y se
dictan otras disposiciones”.

» Acuerdo AGN 004 de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacién, aprobacién e
implementacion de las Tablas de Retencién Documental -TRD y las Tablas de Valoracion
Documental — TVD".

Acuerdo AGN 005 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios béasicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades plblicas y privadas que cumplan
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

v

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso
a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

%

A\

Directiva presidencial 01 de 2016. “Plan de austeridad 2016”.
Ley 043 de 1913 Provee la conservacion de ciertos Documentos Oficiales.

6. ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL C.0.B.D.

La implementacidn de las politicas de Gestién Documental se enmarca en la elaboracion del presente PGD,
ademas sera aplicable a todos los documentos misionales producidos por el Cuerpo Oficial de Bomberos del
Municipio de Dosquebradas — C.0.B.D., y a sus archivos, en sus formatos tanto fisicos como electronicos;
buscando el fortalecimiento de los procesos y productos en pro de cumplir con la misién y el aumento en la
satisfaccion de los usuarios.

denominado “Fortalecimiento y Desarrollo Institucional”, el cual tiene dos (2) estrategias fundamentales:

- 14
~_El futuro
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6.1 FORTALECEMIENTO:

Es el objetivo dentro del cual se enmarca el PGD, hace referencia a fortalecer la gestion institucional para
el buen gobierno mediante la elaboracién e implementacion de PGD en las entidades atendiendo las
directrices del Archivo General de la Nacién.

6.2 DESARROLLO INSTITUCIONAL.:

En la Institucion Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas, se establece como meta para
07/2020 se tenga elaborada e implementada en un 100% el PGD el cual incluye Siete (7) actividades dentro
del PGD.

» Ejecucion e Implementacién del PGD de acuerdo con la normatividad vigente.

» Consuita y Préstamo de Documentos.

Organizacién de Archivos.

‘7‘

¥ Transferencia Documental.

Recepcion, Radicacion, Distribucion, Envid y Devoiucion de comunicaciones Oficiales.

‘7

v

Digitalizacién de Documentos.

» Capacitar en temas referentes a procedimientos Gestion Documental a los funcionarios y
contratistas parte del lider de este Proceso.

6.3 Decreto 103 de 2015:
Sera publicado en la pagina web institucional, siguiendo los principios del proceso de gestién documental y
en cumplimiento de la Ley de Transparencia 1712 de 2014 (decreto 103 de 2005).

7. POLITICA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica Integral del Sistema Integrado de Gestién, referente a la “Gestién Documental: Consolidar el
modelo de gestion documental para El Cuerpo de Bomberos del Municipio de Dosquebradas, que propenda
por la apropiacion de la responsabilidad de los servidores publicos respecto de la generacion, administracién,
conservacion y disposicién de archivos y de documentos, de acuerdo con las disposiciones vigentes”,
consignada en el Manual de Comunicaciones Oficiales de Ia entidad, se desarrolia para dar cumplimiento al
objetivo estratégico de “avanzar en la gestion de calidad y del control interno en C.OB.D.”,asuvezse
compromete a:

El futuro
- es de todos
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» Cumplir con el marco legal y normativo vigente en lo que respecta al AGN

» Velar por la confidencialidad, disponibilidad, proteccién, y legalidad de la informacion y de los
documentos de la Entidad

» Responder las expectativas y necesidades para la atencién de los usuarios y de partes interesadas

» Incorporar estrategias de prevencion de la contaminacién que permita minimizar los impactos
ambientales generados en la prestacion de los servicios

» Llevar a cabo la mejora continua como una préactica permanente en la entidad

8. CONCEPTUALIZACION PARA LA FORMACION DE ARCHIVOS, SEGUN EL
CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Para efectos de la conceptualizacion de un Programa de Gestién Documental, la ley 594 de 2000 en su
articulo 23, indica la “Formacién de archivos:

Archivo de Gestion ]

* Comprende toda la documeniacion que es sometida a continua utilizacion ¥ consulta administrativa por las oficinas productoras y ofras
que la soliciten su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o selucion a los asuntos iniciados’ ley 594 de 2000

Archivo Central [

* Agrupa documentos transfendoes por los distintes archivos de gestion de la Empresa EMDUPAR S AESP, cuya consulta no es tan
frecuente pers que sigue teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas v particulares en general.

Archivo Historico

* A &l se transfiere desde el Archive Central los documentos de archivo de conservacicn permanente, documentacion que de acuerdo con la
valoracion respectiva se considere como fuente para ia investigacion la ciencia v la cultura se deba conservar pemanentemente

9. GLOSARIO (Acuerdo No.027 de 2006 Archivo General de la Nacion):

ACUERDO NUMERO 027 DE 2006 (31 octubre)

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE COLOMBIA

en uso de sus facultades legales y en especial de las conferidas por la Ley 80 de 1989 y el Acuerdo 017 del
27 de febrero de 2001
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A

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.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histérico
o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccién
y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para e! eficiente
funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teéricos, practicos y técnicos de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cuai fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en

un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestidn, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que ésta
al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion
y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es

constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite, sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa.

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

Archivo general de la nacién: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la
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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 difusién del acervo
documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la
documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de
archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depésito voluntario,
adquisicién o expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o juridicas de
derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que, por su valor para la historia, la investigacién, la ciencia o
ia cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

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

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de descripcién
de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documentai generado por una accion administrativa.
C

Carpeta: Unidad de conservaciéon a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacién de documentos: Accién de constatar la presencia de determinados documentos o datos
en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion
18
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o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organica funcional de la entidad
productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Cadigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

Coleccién documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y que por lo tanto no
tiene una estructura orgénica ni responde a los principios de respeto a la procedencia y al orden original.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestién 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 adoptd la definicion de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido
por el Archivo General de la Nacion.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar
ia integridad fisica y funcionai de ios documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico
y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo,
preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la
informacién que contienen.

Copia: Reproduccidn exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el funcionario competente
Yy que tendra el mismo valor probatorio del original.
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Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacién contenida en el
original en caso de pérdida o destruccion de este.

Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacion producida por
una institucion 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 institucion o una persona,
que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién de estos, cualquiera que sea su
titularidad.

D

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacién
de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacidn, dada en la fase de organizacion de documentos, por ia cual se retiran aguelios que
no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el analisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de
consuita.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como elemento de
entrada para la busqueda sistematica de informacién.

Deterioro: Alteracion o degradacion de ias propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.

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

Digitar: Accién de introducir datos en un computador por medio de un teclado.
Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los documentos

conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de evidenciar la evolucién de los tipos
documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.
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Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracién documental, con miras
a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion. Un sistema de reproduccién debe garantizar
la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que
no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada
debido a sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por su
contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades de este, aun
después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida, almacenada,

y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a ios principios y procesos
archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes en
todas las entidades.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autogréafico o por sus rasgos
externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania nacional, las relaciones
internacionales o las actividades cientificas, tecnologicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio
histérico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.
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Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién debido a su objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario pablico en ejercicio de su cargo o con su
intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.
E

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de retencién o
de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios,
sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes. Unidad producto del empaste se llama “legajo”.

Encuadernacién: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadermnillos de formato uniforme y se
cubren con tapas y lomo para su proteccién. La unidad producto de la encuadernacién se llama “libro”.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

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

F

Facsimil: Reproduccién fiel de un documento lograda a través de un medio mecénico, fotografico o
electrénico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas
antigua y fecha mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.
22
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Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente vigentes,
que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningtin criterio de organizacion archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse debido al cese
definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban.

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

Fuente primaria de informacion: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se llama también “fuente
de primera mano”.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden
desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacién permanente.

G

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

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios archivos
indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los originan, secciones y series que los
forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos onomasticos,
toponimicos, cronolégicos y teméticos, acompafiados de referencias para su localizacion.
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indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

indice tematico: Listado de temas o descriptores.
indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.
Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental.
L
Legajo: Conjunto de documentos atados o0 empastados para facilitar su manipulacion.
Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.
M
Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Marca de agua (Filigrana): Sefial transparente del papel usada como elemento distintivo del fabricante.

Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequeiias imagenes en

pelicuia de aita resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios cuantitativos y cualitativos.

N
Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en Ia aplicacion de la
practica archivistica.

o)

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro

de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
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Organigrama: Representacion gréfica de la estructura de una institucién. En archivistica se usa para
identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios orgéanicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcién
de los documentos de una institucién.
P

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

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 tramites que los
produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

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

Produccién documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus
funciones.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que los escribanos y
notarios autorizan con formalidades.
R

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un
numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de
recibo o de envio, con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucién debe
realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

Recuperaciéon de documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de consulta, los
documentos requeridos.
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Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de la
dependencia competente, nimero de radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden
cronolodgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que regulan la
funcion archivistica en una entidad.

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

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

S
Seccioén: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracién documental y
reaiizada en el archivo centrai con ei fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo
para su conservacion permanente. Usense también “depuracién” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas
de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificacién convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de conservacion
en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacién: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran el
mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa
del ciclo vital.
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Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que posibilitan la
homogenizacion y la normalizacion de los procesos archivistico

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

T

Tabla de retencion 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.

Tabla 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 disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida
para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacién y que puede contener notas de
referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion,
formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria

diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacién propia, en que suelen dividirse los documentos de
cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcién, hasta el cumplimiento
de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.

u
Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.
Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su

preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos.
0s, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
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Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental.
Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja.

\'

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio de sus
procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la creacion de
conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros de
los ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de una entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Gtiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Ptblica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por
ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho
comun y que sirven de testimonio ante ia iey.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben
hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de su aspecto
misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de
los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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10. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Cada una de las Dependencias que conforman la estructura organica del Cuerpo Oficial de Bomberos del
Municipio de Dosquebradas sera responsable de la administracion de los archivos de gestién que les
compete, garantizando su organizacion técnica, para permitir que las decisiones sean tomadas de manera
agil, lo cual redundara en una mayor productividad y calificacion de la eficiencia de la entidad y para que

por intermedio de los documentos se vea reflejada la gestion administrativa y el impacto que el cumplimiento
de los objetivos y mision de la Empresa permita evaluar su incidencia en el desarrollo socioeconémico de la
comunidad.

OBJETIVOS

Disefiar el “Programa de Gestion Documental” para determinar los procesos archivisticos y las actividades
administrativas y tecnolégicas, tendiendo a la planificacion, procesamiento, manejo, preservacion y
organizacion de la documentacion de archivo producida y recibida hasta su disposicién final, teniendo en
cuenta el presupuesto asignado en cada vigencia. Para establecer los recursos financieros, humanos, fisicos,
materiales y tecnoldgicos necesarios para el logro de las metas.

Definir el instrumento archivistico que formule y documente a corto, mediano y largo plazo el desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos y el conjunto de actividades administrativas y técnicas para la
planificacién, procesamiento, manejo, preservacion y organizacion de la documentacién de archivo
producida y recibida por El Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion, siempre teniendo cuenta el
sistema integrado de gestién como las directrices de eficiencia administrativa y cero papel.

Administrar y controlar el acceso y recuperacion de la informacién de la Corporacion., Implementar el
Programa de Gestién Documental acorde con las pautas estipuladas para ello, basados con la informacion
obtenida principalmente del Archivo General de la Nacién (Ley 594, ley general de archivos)., Crear,
normalizar y controlar los procesos que se desarrollan en la Gestién Documental al interior de la entidad,

a través de lineamientos claros y precisos, que garanticen la eficiencia de la gestion y la conservacion del
patrimonio documental.
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Decreto Nacional 2609 de 2012. Descripcion: 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
Gestiéon Documental para todas las Entidades del Estado.

Sin embargo, el Decreto 2609 de 2012 establece los lineamientos en la gestiéon documental sobre
orientaciones de caracter administrativo, tecnolégico, econdmico, corporativo 0 normativo en la entidad,

enfocados:
Por lo anterior, el Programa de Gestién Documental del C.0.B.D. pretende alcanzar los siguientes objetivos:
> Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como lenguaje natural de la
administracion publica, para el funcionamiento de esta, elementos necesarios para la participacion
ciudadana.

> Procurar la racionalizacién y control en la produccion documental

» Normalizar la utilizacién de materiales, soportes y equipos de calidad y que a la vez preserven el
medio ambiente.

» Lograr una acertada normalizacion en ios procedimienios para el recibo, radicacion y distribucion
de las comunicaciones oficiales.

Y

Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de la tabla de retencién documental,
organizacion, transferencias primarias, recuperacion, preservacion, conservacion de la informacién y
disposicion final de ios documentos.

Facilitar la informacién en forma rapida y oportuna.

A7

11. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Este documento esté dirigido a todas las dependencias y Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de
Dosquebradas, en cada una de sus sedes. (Sede Administrativa-Operativa - calle 9 carera 10 sector
Mitaca contiguo Discoteca Paradise y Sede Operativa Base uno diagonal 66 carrera10 avenida

ia Romelia el polio, contiguo al coliseo., con ei objetivo de evaiuar, aprobar y hacer seguimiento a io
establecido en el Programa de Gestion Documental.
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El presente instrumento esté dirigido a:

Usuarios externos:

Personas naturales o juridicas, piblicas o privadas, Instituciones que integran el C.0.B.D., unidades
bomberiles, veedurias ciudadanas, entes de control, entidades del nivel nacional y territorial,
operadores judiciales, de control politico, los facultados para inspeccion y vigilancia de la gestion
documental y ciudadania en general.

Usuarios Internos:
Funcionarios y Contratistas del Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas.

12. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Administrativos:
El Para la implementacion del Programa de Gestion Documental del Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio
de Dosquebradas se requiere a disponer.

Econdémicos:

Se requiere que la administracion de la C.0.B.D., asigne un presupuesto Anual para la contratacién de
recursos humanos para tener en cuenta los recursos asignados al Proceso de Gestion Documental y, para la
ejecucion de cada una de las actividades contemplan aspectos relacionados con las estrategias de

“Cero Papel” y “Gobierno en Linea”.

Infraestructura:
Adecuada para la produccion, recepcion y el almacenamiento de la informacién o documentacion.

12.4. Normativos:
El Programa de Gestion Documental se encuentra articulado con las disposiciones legales relacionadas en el
punto 5. del presente documento.

Recurso Humano:

Conformacion de un equipo interdisciplinario o grupo de apoyo para ejecutar las fases de implementacién del
PGD y para apoyar la Gestion Documental. Actualmente el archivo de la institucién es manejado por un
funcionario contratista, cuyas funciones se relacionan con el Proceso de Gestion Documental, situacién que
no garantiza la continuidad del servicio y es importante la decision de vincular a futuro personal profesional
y/o tecndlogo en gestion Documental.
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Técnicos:
Contemplan aspectos relacionados con instrumentos técnicos que se cuentan en el C.0.B.D. para el
cumplimiento del Programa de Gestion Documental de la entidad como son: la caracterizacién del proceso
de gestion documental, mapa de procesos, procedimientos, tablas de retencién documental, cuadros de
clasificacion documental, organigrama institucional; existencia de archivos en las diferentes fases del ciclo
vital, asi como la recepcién de comunicaciones oficiales.

Tecnolégicos:

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental, el Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio
de Dosquebradas, requiere contar de manera permanente con el siguiente soporte tecnolégico.

» Proporcionar los equipos que se requieran para registrar, decepcionar, tramitar, consultar y conservar
la documentacién de la Corporacion.

» Repositorio de Archivos Digitales.
> Seguridad Digital.
» Usuarios, roles, niveles de acceso.

» Debe estar articulada con los lineamientos exigidos en la estrategia de Gobierno en Linea del
Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

» Mantenimiento del Sistema de Seguridad de la Informacién.

Los requisitos Tecnolégicos se enmarcan en los siguientes aspectos:

* Capacidad de almacenamiento
* Durabilidad y preservacion

* Seguridad de la Informacién

* Recuperacion

13. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Son las orientaciones de caracter administrativo, tecnolégico, econédmico, normativo, que se deben formular
para lograr que el Proceso de Gestién Documental se desarrolle bajo los principios establecidos para este fin.
El articulo 5° del Decreto No. 2609 de 2012, establece los “PRINCIPIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL”
en toda la Administraciéon Publica:
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13.1. PLANEACION
PRODUCCION DOCUMENTAL

13.3. GESTION Y TRAMITE

13.4. ORGANIZACION

13.5. TRANFERENCIAS

13.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

13.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO
VALORACION DOCUMENTAL

13.1. PLANEACION

Con la creacion del programa de Gestion Documental hace parte del proceso el procedimiento de
elaboracion de documentos. Se pretende realizar una planeacién documental que busca implementar un
adecuado manejo a la documentacion producida y recibida como producto de sus actividades diarias y
cumpliendo con los estipulado en AGN en la Ley 594 de 2000 y el Decreto 2609 de 2012.

Esta planeacion se realizaréa bajo los criterios de administracién documental, directrices para la creacién y
disefio de documentos, sistema de gestion de documentos electronicos de Archivo- SGDEA, mecanismos
de autenticacion, asignacion de metadatos.
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El principal objetivo de la implementacion del PGD es el de impedir la acumulacién de documentos
innecesarios para el C.0.B.D., de esta forma liberar espacios y poder proyectar de una manera positiva la
imagen corporativa de la institucion.

Entre los requisitos técnicos se encuentran Instructivos, Tablas de Retencién Documental, Norma Técnicas
Colombianas y cada una de las Normatividades que regulan la creacion de los procesos.

Entre los aspectos a fortalecer con este proceso de planeacion documental se encuentran los instrumentos
archivisticos pendientes por elaborar, actualizar, mejorar o implementar son:

1. Tablas de Valoracién Documental — TVD.

2. Tablas de Retencién Documental — TRD.

3. Plan Institucional de Archivos de la Corporacién — PINAR.

4. Disefiar e implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo —
SGDEA

5. Implementar el Sistema Integrado de Conservacién — SIC de la Institucion

6. Elaborar el Banco Terminolégico

7. Elaborar las Tablas de Control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de

derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

8. Disefiar e Implementar el Sistema Integrado de Conservacién — SIC en la entidad.

9. Elaborar e implementar las politicas de seguridad de la Informacidn en la entidad.

10. Definir criterios en el uso de firmas electronicas y digitales

11. Definir criterios minimos de metadatos que deban contener los documentos electrénicos y
de archivo.

13.2. PRODUCCION DOCUMENTAL ANEXO 1

Conjunto de documentos producidos por la institucién teniendo en cuenta su actividad: también se puede
decir que es la forma en la que se proyecta la imagen corporativa mediante las comunicaciones escritas
internas y externas que ella maneje.

En términos generales desde este proceso se establecen las directrices destinadas a asegurar que la forma
de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, 4rea competente para el tramite, proceso en que
actua sobre los documentos se mantengan bajo los estandares y actividades técnicamente definidos.

El Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas podra manejar los siguientes documentos y los
que sean necesarios: Ejemplo

e Actas.
e Comunicaciones Oficiales (internas y Externas).
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¢ Circulares.
» Memorandos.
e Resoluciones.

Se elaboraran Gnicamente en el Sistema de gestion documental del C.0.B.D., con la plantilla establecida
para cada documento.

Estas comunicaciones seran debidamente firmadas por el Jefe de la dependencia del C.0.B.D.

Hace parte de este proceso el Procedimiento de Control de Registros, (pertenece al Proceso de Gestion

Documental de la entidad), es necesario que se ajuste este procedimiento a lo que se encuentra establecido

en la entidad incorporando la solicitud de actualizacién de documentos y cuadro de caracterizacion
documental fuente importante en la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental.

O NGO

Cada una de las dependencias del Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de
Dosquebradas., se hara responsable de la creacién del documento, acogiéndose al modelo y
estilo escogido.

La persona encargada de realizar esta tarea debe buscar la matriz del documento a crear en
el computador.

Si la matriz de este, no se encuentra en el computador, debe dirigirse a este manual el cual
le presenta las matrices de los documentos.

Aplicando las Normas Técnicas Colombianas.

Se digita el documento.

Se corrige el documento.

Se imprime original y una copia.

Se firma el documento por las personas autorizadas.

MATRIZ CON PIE DE PAGINA PARA LA COMUNICACIONES OFICIALES

Para la produccioén de las comunicaciones oficiales El Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de
Dosquebradas Se guiara mediante la Norma Técnica Colombiana NTC propuesta por el Instituto de
Normas Técnicas y Certificacion INCONTEC, las cuales nos permite simplificar los procesos de
elaboracién de las comunicaciones oficiales.
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v Norma Técnica Colombiana 3234 (Elaboracion de circulares)

Circulares: Comunicacion escrita de interés coman, con el mismo contenido o texto, dirigida a un grupo
especifico de personas tanto interna como externamente.

v" Norma Técnica Colombiana 3393 (Elaboracion de cartas comerciales)

Carta: Comunicacion escrita que se utiliza en las relaciones comerciales entre su empresa y personas
naturales, igualmente, en las relaciones entre las empresas y sus empleados.

v Norma Técnica Colombiana 3394 (Elaboracién de Actas Administrativas)
Acta: Documento en que consta lo sucedido, tratado, y acordado en una reunion.
v Norma Técnica Colombiana 3387 (Elaboracién de memorando)

Memorando: Comunicacién escrita de caracter de una empresa que se utiliza para transmitir informacion,
orientaciones y pautas a las dependencias locales, regionales, nacionales, o internacionales.

v" Norma Técnica Colombiana 4436 (Informacion y documentacion. Papel para
documentos de archivos. Requisitos para la permanencia y durabilidad)

Programa de Gestion Documental, Manual de Funciones, TRD, TVD, etc.
v" Norma Técnica Coiombiana 4176 (Elaboracion de certificaciones y constancias)

Certificado: Documento de caréacter probatorio, ptblico o privado, que asegura la veracidad y la legalidad
de un hecho o un acto solemne.

Constancia: Documento de caracter probatorio en el que se describen hechos o circunstancias que no
requieren solemnidad.

v Decreto 1609 de 2015 (Elaboracién de Resoluciones)

Resolucién: Se conoce como resolucién al acto y consecuencia de resolver o resolverse (es decir, de
encontrar una solucién para una dificultad o tomar una determinacién decisiva). esta asociado al decreto o
fallo de una autoridad.
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Para la elaboracién de las comunicaciones oficiales, C.0.B.D. Hara que cada dependencia produzca los
documentos cumpliendo con la normatividad antes mencionada; para la elaboracién de estos utilizara:

Margenes:

Margen Superior: 3cm.
Margen lzquierdo: 3cm.
Margen Inferior: 2cm.
e Margen Derecho: 2cm.
[ ]
Modelo 2: Para la elaboracién de carta cada dependencia pondra los datos de identificacién de la Institucién
asi:

¢ Nombre, Nit del C.0.B.D. y Logos en la margen superior de la hoja en el encabezado.

» Direccion, teléfono, correo electrénico o pagina web ira en el pie de pagina de la hoja
centrado.

Estilo bloque extremo: Para la elaboracién de carta cada dependencia distribuira todo el contenido del
documento al margen Izquierdo de la hoja.

Interlineado: Sencillo y justificado con tipo y tamario de letra sera Arial: 11.

Cada documento ira con una sola copia es decir original y copia de este, las firmas autorizadas son las del
Comandante, Subcomandante y Coordinadora Financiera con boligrafo de tinta negra.

13.3. LINEAMIENTO GESTION Y TRAMITE

Procedimiento de comunicaciones oficiales

13.3.1. RECEPCION DOCUMENTAL ANEXO 2

Cuando atreves de un mensaijero llega a la ventanilla Gnica un documento; se verifica que, si venga para la
empresa, posterior a eso se clasifica en orden jerarquico (por dependencias) y realizan apertura de los
sobres; si la comunicacién es oficial y el asunto le compete a la entidad se abre el sobre, se pone el sello
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radicado y se diligencia el formato de correspondencia recibida: si este en cambio es confidencial, se clasifica
y no se abre el sobre, al momento de enviar se pone una nota donde indique el plazo para ser devuelto y
poner los sellos de radicado.

NOTA: Si la comunicacion recibida es personal, se envia a quien le compete sin poner sellos y no se
responsabiliza del mismo.

La persona encargada de atender la Ventanilla Unica del C.0.B.D. recibira el documento.

Recibira y verificara la comunicacion si es para la Institucién.

Colocara el sello de recibido y firma de aceptacién del documento.

Clasificara antes de abrir el sobre o documento (Comunicaciones oficiales o confidenciales).

Dependiendo si es oficial se podra abrir, S| ES CONFIDENCIAL NO SE ABRE

Si la comunicacién es CONFIDENCIAL NO SE ABRE y se pasa directo a la dependencia

remitida y sera devuelta después para su registro y radicacion.

7. Después de verificar anexos y que el oficio le compete a entidad se procedera a la
radicacion de este. Cuando una comunicacién no esté firmada ni presente el nombre
del responsable o responsables de su contenido, se considerara anénima y debera
ser remitida sin radicar, a la oficina de su competencia, donde se determinaran las
acciones a seguir.

8. Llenar planilla de registro y radicacion con los datos del oficio.

9. Despues de haber hecho el debido registro, debe ubicar los documentos en buzones de
correo, correspondientes a cada dependencia en la Ventanilla Unica.

10. Entregar el documento a la oficina correspondiente con un formato de reparto de

correspondencia interna diligenciado y firmado del funcionario que recibe el oficio.

G pN A

Toda la documentacién que esta dirigida al C.0.B.D. debe llegar directamente a la Ventanilla Unica, la cual
se manejara en el Archivo Central del mismo.

En horarios de atencién al usuario de Lunes a viernes de 8:00 a 12:00 y 14:00 a 18:00. la Institucién prohibe
recibir comunicaciones personales.
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13.3.2. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS. ANEXO 3

La distribucion se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior de la entidad. Sin interesar
el medio de distribucion de los documentos, se debe contar con mecanismos de control y verificacién de
recepcion y envio de los mismos.

1. La oficina de gestién documental generara la planilla para la distribucién de los documentos.

2. Sino conoce la directriz para la distribucién, debera de consultarla en la directriz documental.

3. Sila conoce se aplicara la directriz para la entrega de los documentos a las dependencias.

4. ¢Es competencia de la Dependencia?

5. SiNO ES competencia de la dependencia se devuelve a la Oficina de Gestion Documental
para su redireccionamiento.

6. Si ES competencia de la Dependencia deja constancia de recibo de los documentos en la
planilla de registro de comunicaciones recibidas.

13.3.3. CORRESPONDENCIA ENVIADA ANEXO 4

Después que cada dependencia haga el documento cumpliendo con la normatividad propuesta, se llevara
a la ventanilla Unica para ser despachado, una vez el documento llega a la unidad de correspondencia se
verifica que, si tenga el nimero de anexos mencionados, las firmas autorizadas y que tenga las copias
solicitadas.

Posterior a eso se diligencia el formato de correspondencia enviada o despachada.

Después, se envia por el recorrido del mensajero haciéndole entrega del formato de envios de mensajero
el cual devolvera con su respectiva firma de recepcion.

1. Cada dependencia del C.0.B.D. se remitira a la Oficina de Gestion Documental para su
distribucién, los documentos elaborados con sus respectivos soportes, con el niimero de
copias requeridas, sus anexos y el sobre, el codigo del oficio se manejara por medio de
My Driver (Google Sheets) Institucional.
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2. La persona encargada de la Ventanilla Unica, verificara que el documento, cumpla con la
NTC asignada para la creacion de los diferentes tipos de documentos que manejara el Cuerpo
Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas.

w

Si no cumple lo estipulado se devuelve a la oficina productora.
4. La Oficina de Gestién Documental realiza la radicacién y el registro.

5. Clasificar los oficios en los buzones correspondientes a cada una de las dependencias
ubicados en el Archivo Central.

6. Entregar al mensajero el oficio en Original y Copia.
7. Archivar copia del oficio, que el mensajero debe entregar como evidencia.

Para las actividades normalmente se requieren varios tipos de sellos como: Selio de recibido, Sello de
entregado, sello de entrega inmediata, sello de confidencial y fechador.

Las comunicaciones internas las radicara cada oficina, se utilizara diferente numeracion para las recibidas,
enviadas e internas y se inicia numeracion cada afio.

13.3.4. CONSULTA ANEXO 5

Para el préstamo de documentos se solicitara por medio del correo del jefe inmediato de cada dependencia,
cuando un documento sea prestado se realizara una guia de afuera con los datos respectivos y se dejara en
el lugar del documento prestado, se enviara un correo notificando que el documento ya esta listo para ser
retirado y sera entregado con su respetiva planilla de préstamo diligenciada, se dar4 tres dias habiles
laborales para ser devuelto, al principio del 3 dia de préstamo se enviara un correo informativo de la fecha
vencimiento del documento, ya sea para devolverlo o renovar el préstamo.

1. Los usuarios interesados en consultar sobre los documentos del Archivo Central de C.0BD.,,
deberan hacerlo mediante una peticién formal.
2. Verificar si el documento es de libre acceso o tiene grado de confidencialidad.
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3. Si el documento es confidencial no le prestara, se niega la solicitud y se le informa al usuario
la condicién de reserva.

4. Elresponsable del archivo tiene la tarea de ubicar el documento que solicitan.

5. Después de ubicar el documento, procedera a diligenciar la guia de afuera.

8. También debera diligenciar el formato de control de préstamo documental.

7. Se entrega el documento.

8. Archivar el control de préstamo.

El personal de Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas que necesite acceder a la
documentacion que reposa en el Archive Central, debera hacerlo en e siguiente horario de Lunes a Viernes
de 8:00 ama 11:30 my de 2pm a 5:30 pm, en caso de pérdida o mal uso de este documento, tendra una
sancion disciplinaria sobre el funcionario que se hizo responsable del préstamo.

13.3.5. NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

}

Ley 57 (5 de julio de 1985): Articulos 1, y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los documentos
publicos

Decreto 2150 (5 de diciembre de 1995): Suprime la autenticacion de documentos originales, y uso
de sellos, exigir copias de documentos que la entidad tenga su poder. Autoriza el uso de sistemas
electrénicos y transmision de datos. Articulo 32: Ventanillas Gnicas. Para la recepcion de
documentos, solicitudes y atender requerimientos, los despachos publicos deberan disponer de
oficinas o ventanillas tnicas en donde se realice la totalidad de la actuacion administrativa que
implique la presencia del peticionario.

Ley 527, (18 de agosto de 1999): Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Decreto 229 (1 de febrero de 1999): Por el cual se reglamenta el seivicio postal

Ley 594 de 2000 (14 de julio): por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones, Articulo 27: Todas las personas tienen derecho a consultar los documentos de
archivo publicos y a que se le expida copia de estos.

Acuerdo 047 (5 de mayo de 2000): Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a
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los documentos de archivo", del AGN del Reglamento general de archivos sobre "Restricciones por
razones de conservacion".

Acuerdo 056 (5 de julio de 2000): Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para la
Consulta” del capitulo V, "ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVQ", DEL REGLAMENTO
GENERAL DE ARCHIVOS.

Y

» Acuerdo 060 (30 de octubre de 2001): Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas

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

» Ley 1712 de 2014 (6 de marzo): Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacion pubica nacional y se dictan otras disposiciones"

» ACUERDO 004 DE 2019: Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacién,
evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacion e inscripcién en el Registro Gnico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién
Documental - TVD

13.4. ORGANIZACION ANEXO 6

Para hacer la apertura del archivo de gestién, el productor de cada dependencia debe tomar su respectiva
Tabla de Retencion Documental TRD y comenzar a identificar las series y subseries para marcarlas.

EL CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE LA CIUDAD DE DOSQUEBRADAS, utilizara el sistema
alfanumérico para la organizacion de los archivos.

Para marcar estas, se debe tener en cuenta el color del marbete y debe utilizar los siguientes colores:

v Guia alfabética: Marbete de color blanco
v' Serie: Marbete de color verde
v' Subserie: Marbete de color amarillo

» Para la marcacién de las series se utilizaran marbetes de color verde, para las subseries amarillo y

las guias alfabéticas blancas.
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» Las series van en el centro, las subseries en una posicién distinta, (cada agrupacién documental va
en una posicién diferente)

[ Guias )-[ Sub series j

CIRCULARES Circulares Externas

» Las carpetas también deberan llevar ganchos plasticos con la caratula Y su respectiva marcacion
para identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion la cual seran:
Dependencia, serie, subserie, cddigo TRD, No. de folios, Nombre del expediente, fechas extremas,
No. de carpeta y No. de caja.

OAFP ! DIRECCION GENERAL
SLRE | ORCULARES

SUHLERE | CIRCULARES EXTERNAS
O TR | I“WJ FOLIOS 110
CIRCULARES EXTERNAS 2016

FECA NCiaL | 10/01/2016 | FRECHA FinAL 21/712/2018
+ v 1
" AA i 1 ! CARPETA 1
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» Después de marcar el marbete y marcar la caratula procede a guardar la documentacién en una
carpeta desacificada de modo que la fecha mas antigua de produccion sera el primer documento que
se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de esta. Ejemplo:

Mowierriksre A
Do tustare 30
PMaveo 25
Fobrera 9
Enerao 21
X

» Para sujetar los documentos en la carpeta debe utilizar ganchos plasticos y deberan poner el gancho
de adelante hacia tras de tal manera que no se tengan que sacar todos los documentos para meter el
siguiente.

200 folios (promedio)

[

Después de tener la carpeta con sus respectivos documentos debe pasar hacer la foliacion de los
tipos documentales numerandolos uno a uno en posicién de lectura en la parte superior derecha, con
el fin de facilitar su ordenacién, consulta y control, la foliacién debe ir en lapiz negro en un orden
cronoldgico y en la parte superior derecha.

v

30-03-13
HQUIDACION DE

15-03-13 | 2
SOUCITUD PERMISO |
i 01-03-13 ‘\ Tipos 1
AFRIACION EPS = documentales

CONTRATO

01-03-13 f’
!
|
)
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%

Los folios totalmente en blanco, los que estén sueltos o los que sirven de separadores no deben
foliarse.

La documentacion que esté desprendida debera someterse a proceso de empaque, se debe
almacenar en cajas en material de libre acidez.

v

» Luego distribuya cada serie documental dentro del archivador de gaveta respetando el orden de la
TRD y después marque la gaveta con el nombre de la serie, Subserie y expediente que este alli.

» Rotulos para la identificacién de las Unidades de Conservacion:

- Rétulo de Carpeta se colocara en la parte inferior derecha de la carpeta.
- Rétulo de Caja se colocarén en la tapa principal de la caja (puerta de caja).

El acceso al area de archivo debe ser restringido, (nicamente al funcionario responsable por la
custodia de los documentos.

Y

La organizacion de los archivos de gestién debe realizarse segun lo establecido en el Procedimiento

» Los archivos de oficinas se organizaran por series y subseries documentales, establecidos en la
Tabla de Retencion Documental de cada proceso.

Cuando un documento incluya anexos, éstos se ordenaran cronoloégicamente, conservando el orden
original, revisando si existen duplicados, los cuales se eliminaran, solo se dejara un solo documento
de cada asunto, siempre respetando el orden cronolégico.

Y

Y

No se podré archivar documentos duplicados o borradores

» Los documentos se archivaran previamente verificando que su tramite ha concluido.

» De la misma manera, cuando se utiliza papel quimico (papel térmico) para la impresion de los faxes
o en facturas se recomienda reproducirlos o fotocopiarlos sobre papel que garantice su permanencia
y durabilidad.

» Por ningln motivo deben abrirse carpetas identificadas como “Varios’.
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» Ley 594 del 2000. Ley general de archivos.
» Acuerdo 039 de 2002. procedimiento para la aplicacién de tablas de retencién documental.

» Acuerdo 042 de 2002. criterios para la organizacién de los archivos de gestion y uso del inventario
unico documental. (FIUD).

» Acuerdo 04 de 2013. Reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacién de las
Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

» Acuerdo 05 de 2013. Establece los criterios basicos para la clasificacion, ordenacién y descripcién
de los archivos en las entidades publicas y privadas con funciones publicas.

13.5. TRANFERENCIAS ANEXO 7

La transferencia documental primaria es pasar las series documentos del archivo de gestion al archivo central,
es el proceso mediante el cual las oficinas transfieren sus documentos al archivo central luego que cumplen
su tiempo segun lo indica las Tablas de Retencién Documental (TRD).

Una vez cumplido su afio de vigencia segun las TRD., EL CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEL
MUNICIPIO DE DOSQUEBRADAS utiiizara ios siguientes pasos de preparacion fisica para su transferencia:

Limpieza de documentos

Foliacion y revision, Se aceptara 200 folios con un rango de 20 folios mas en un orden ascendente
Retiro de material metélico .

identificar material afectado por bio deterioro

Unidades de conservacion y almacenamiento

La documentacion debe remitirse al Archivo Central guardada en cajas de cartén para archivo,
referencia caja (X-200). Estas cajas seran llenadas dependiendo la cantidad de folios de cada carpeta
la norma sugiere 200 folios y se debe evitar dejar cajas semivacias.

YVVYVYV

Para la conservacion de los documentos se debera prestar los primeros auxilios a los documentos que
requieran restauracion.
Para este proceso se debe tener en cuenta el cronograma de transferencia propuesto por el jefe de archivo.
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Tener en cuenta la fecha programada en el calendario de transferencia.

Cada dependencia de la Entidad hace apertura de carpetas con base en su tabla de retencion
documental y para ello utiliza las unidades de conservacién (cajas, carpetas cuatro Aletas).

Las dependencias productoras deben realizar las transferencias al Archivo Central.

Seleccione los expedientes de las series y subseries documentales que hayan cumplido el tiempo
de retencion segun la TRD en el archivo de gestion para ser transferidos al archivo central.

Deben trasladarse solamente las series que determine la tabla de retencion documental de la
dependencia, el Archivo Central no recibira series o subseries que no estén registrados en la
respectiva tabla.

Realice la seleccién natural de documentos no esenciales en el expediente como lo son impresos;
publicaciones periddicas (revistas, folletos, periddicos) formatos y hojas en blanco, borradores,
copia o fotocopia de documentos cuyos originales estan dentro del expediente y toda
documentacion que no haga parte integral de la documentacion.

Clasificar y Ordenar cada serie o expediente, en orden cronoldgico.

. La documentacion se remitira limpia de gomas elasticas, grapas, clips metélicos o cualquier otro

elemento que pueda ser perjudicial para la correcta conservacion de los documentos.

. Realizar foliacién hasta cumplir 200 folios utilizando un rango de 220 folios en las series que lo

requiera.

10. Utilizar carpetas desacificadas, tapas de Yute, que se encuentren muy deterioradas, deben ser

sustituidas por otras nuevas.

11. Ordeneel expediente de manera secuencial siguiendo la cronologia en forma ascendente,

proceda a hacer la portada con sus respectivas fechas extremas y enumérelas.

12. Numerarlas carpetas de (1) hasta (n) tantas carpetas que vaya a transferir.

13. Realice el FIUD Formato de Inventario Unico Documental e imprimalo en original y copia,

por carpetas y cajas.
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14. Guarde enlas cajas los expedientes organizados de la forma como quedaron en el FIUD asi:

15. Las cajas debe ser rotuladas y numeradas de forma continua de modo que su nimero coincida
con el Inventario Documental establecido en la Entidad.

16. Realice el indice a cada caja, complete los datos registrados en el sticker de caja asi:

Empto

Capela Mg 1 cas

SENA Drecoan Genaral

17. Solicite a los funcionarios del archivo central la revisién para proceder a la transferencia.

18. Cuando el funcionario verifique que cumple con todos los requisitos exigidos, firmara el
inventario documental, se digitara y enviara copia a la dependencia productora.

19. Proceder a la transferencia.
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* Ley 594 del 2000, ley general de archivos.

* Acuerdo 047 de 2000, desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a los documentos de archivo",
del AGN del Reglamento general de archivos sobre "Restricciones por razones de conservacion.

= Acuerdo 039 de 2002, Procedimiento para la aplicacion de tablas de retencién documental.
* Acuerdo 042 de 2002, Criterios para la organizacion de los archivos de gestion y uso del inventario

Unico documental.

13.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Se define como la seleccién de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacién
temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a lo dispuesto por la Tabla de Retencion Documental.

Segun lo establecido en la Tabla de Retencién Documental del Cuerpo de Oficial de Bomberos del M unicipio
de Dosquebradas, cada serie o subserie documental de conservacion permanente, se ha valorado
previamente para garantizar su conservacién y preservacién. Se requiere la ayuda de soportes tecnolégicos
de almacenamiento de imagenes digitalizadas de los documentos oficiales para su posterior consulta ,este
aplicando los criterios archivisticos establecidos a las series documentales por conservar.

Aplicar lo estipulado en las TRD

v

» Seleccionar los documentos a eliminar

Hacer valoracién avalada por el comité de archivo

\7%

» Hacer acta del procedimiento de la eliminacion de los documentos
» Archivar el acta

» Eliminar
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» Ley 163 DE 1959, Se dictan medidas sobre defensa y conservacion.
» NTC 3723, Microfilmacién

» Circular 01 de 2004, Transferencias documentales
13.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Para realizar la preservacion y conservacion a largo plazo del depdsito de archivo y garantizar la proteccion y
durabilidad de este. El Cuerpo de Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas seguira los siguientes
lineamientos:

Son las que resultan por el maltrato que se le da a la documentacion. Son tales como dobleces, rasgados y
desgarro con fragmentacion; se les debe prestar los primeros auxilios.

Se enderezé la hoja de modo que el documento quede totaimente plano.

Se pega un trozo de papel en el lugér falta’nte si esfe requiere hacerse injerto, si el documento solo esta
rasgado en un extremo de la hoja se pega utilizando un pegante en liquido.

Deben verse asi:

o«
et
Nota: Procure siempre que el documento quede limpio en el lugar que le ha restaurado.

50

El futuro

es de todos




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - C.0.B.D

Version 01

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL | Vigente desde: 2018-2022

Pégina: 51 de 89

Son aquellas que se dan por el tipo de material usado en el momento de archivar; para prevenir estas
alteraciones se deben tener en cuenta las siguientes indicaciones:

v

v

AR N NN Y N N AN

\

Utilizar material con un PH bajo de acidez que pueden ser las cajas, las carpetas y el tipo de papel
utilizado para la impresién de los documentos.

Utilizar una estanteria de 2.20 mts de alto, la resistencia de los pisos debera estar disefiada para
soportar una carga minima de 1200 k/mt2

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos, de alta resistencia
mecanica y desgaste minimo a la abrasién.

Las pinturas utilizadas deberan tener propiedades ignifugas y tener el tiempo de secado necesario
evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

Colocar al inicio y al final de las carpetas una hoja de papel boom blanca.

Procurar que los legajos pasen el menor tiempo posible fuera de la gaveta respectiva.

Tratar de no utilizar materiales metalicos porque transmiten acidez y oxidacién al papel.

Cambie el material metalico por material plastico.

Utilice carpetas traslucidas.

Las carpetas deben ser desacificadas.

No se deben hacer anotaciones al documento.

No se debe doblar la documentacion.

No use bandas de caucho para sujetar papeles.

Jamas deje documentos sueltos.

Para coser las hojas que correspondan a un mismo trabajo coloque el gancho de cosedora en la
esquina superior izquierda en forma oblicua envuelto en un pedazo de papel.

No utilice resaltadores para sefialar en el documento ya que se pierde la integridad fisica del
documento.

Utilice lapiceros de tinta negra insoluble ya que son legibles cuando el documento se reproduce o se
pasé a otro soporte. '

Son aquellas que aparecen a través del tiempo o el mal protocolo de limpieza que tenga el depdsito, estos
pueden ser: hongos, insectos, moho.

Si la documentacién presenta estas alteraciones debe separar la unidad o unidades documentales del
material no afectado o contaminado y debe poner una sefal que indique que este material esta contaminado
de modo que las personas lo vean y sea entendible; también debe disponerse a fumigar el deposito para
prevenir cualquier tipo de contaminacion de tipo de biolégica.
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Debe tener equipos de seguridad para la atencion de desastres como extintores de CO- No debe utilizar
extintores de polvo quimico o agua, estos pueden alterar la integridad fisica del documento.

Debe integrar alarmas contraincendios y contra robo, hacer una evaluacién de riesgos a dicha edificacion
para identificar el tipo de riesgo y saber que hacer en el momento de un desastre, el depdsito debe estar
sefalizado con rutas de evacuacién, mangueras o alarmas contraincendios, etc.
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» Acuerdo 07 de 1994, Reglamento general de archivos, articulo 23 “valoracién documental”, articulo
60 “conservacion integral de la documentacion de archivos”.

» Acuerdo 11 de 1996, Criterios de conservacién y organizacién de documentos.
> Acuerdo 048 de 2000, Conservacion preventiva, conservacion y restauracién documental.

Acuerdo 049 de 2000, Condiciones de edificios y locales destinados a los depdsitos de archivo.

A%

» Acuerdo 050 de 2000, Prevencion del deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo.

13.8. VALORACION DOCUMENTAL

Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

Para la valoracién de los documentos, se deben clasificar las agrupaciones documentales en:

Administrativo, técnico, legal, fiscal y contable. Los cuales se agrupan en los Archivos de Gestién
y Archivo Central.

Cultural, cientifico e histérico. Los cuales se agrupan en el Archivo Historico.

Lo anterior con el fin de establecer la permanencia de los diferentes documentos en las diferentes etapas
del archivo (gestion, central, o histérico), y determinar su disposicion final (eliminacién o conservacion
temporal o definitiva).

Dentro de la Tabla de Retencién Documental del Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas,
el diligenciamiento de la columna Disposicion final, implica que a cada serie o subserie se le aplica
previamente el proceso de valoracion para definir su conservacion permanente, reproduccion a través de
tecnologias para la digitalizacion, y eliminacion en el caso que se halla agotado sus valores administrativos,
legales, fiscales, contables, etc. no tengan o representen valor para la investigacion o la seleccién de algunas
muestras representativas.
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14.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

El Programa de Gestion Documental se implementara de acuerdo con las fases establecidas en el Plan
Estratégico del Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas y en el Plan de Accién
Institucional del 2019, el cual contempla como meta la de “elaborar e implementar el Programa de Gestién

Documental” e incluye actividades relacionadas con la ejecucién de este durante la vigencia, mediante el
desarrollo de 7 actividades:

15.

15.1.

15.2.

Implementar el PGD.

Recepcion, Radicacion, Distribucion, Devolucion y envié de Comunicaciones Oficiales.
Transferencia Documental.

Digitalizacién de Documentos.

Capacitar en temas referentes a procedimientos de Gestién Documental a los Funcionarios y
Contratistas del C.0.B.D., Por parte del lider del Proceso De Gestién Documental.
Organizacién de Archivos.

Consulta y Préstamo de Documentos.

b N =

N

PARA EL DESARROLLO DEL PGD EL C.0.B.D., SE ESTABLECEN LAS
SIGUIENTES METAS:

Metas a corto plazo:

Elaboracién y aprobacién de las Tablas de Valoracién Documental por parte del Comité de Sistema
Integrado de Gestién y Control del Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas.

Modificacién y aprobacién de las Tablas de Retencién Documental por parte del Comité de Sistema
Integrado de Gestién y Control del Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas.

Organizacién del Archivo Central.

Metas a mediano plazo:

Elaboracion y aprobacion del PINAR - Plan Institucional de Archivos.

Entrega de comunicaciones oficiales a tiempo para su tramite.
54
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15.3. Metas a largo plazo:

a. Traslados documentales del archivo de gestién al archivo central, de acuerdo con lo establecido.
b. Convalidacion de Tablas de Retencién Documental por parte del Archivo General de la Nacién.
c. Convalidacién de Tablas de Valoracién Documental por parte del Archivo General de la Nacién.

d. Digitalizacion de todos los documentos del Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de
Dosquebradas.

e. Implementacion de herramientas tecnolégicas para contribuir con el Sistema Ambiental, en su Plan
de Cero Papel .

16. RECURSOS Y OBJETIVOS

21.1 Recursos

El Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas, debe programar y establecer los recursos
financieros, humanos, fisicos, materiales y tecnoldgicos necesarios para el logro de las metas del programa
de gestién documental, teniendo en cuenta el presupuesto asignado.

21.2 Objetivos

Consolidar y modernizar organiiacibnaimente y fortalecer la Gestién Institucional del C.Q,B.D.
Fortalecer la gestion documental de la entidad.\ |

Gestién Documental e Informacién (GD) del Ma‘pa de Procesos del Cuerpo de Bomberos del Municipio de
Dosquebradas.

El futuro
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17. FLUJOS DE LOS PROCESOS DEL PGD DEL C.0.B.D.

17.1. ANEXO 1: PRODUCCION DOCUMENTAL

[ INICIO ]
4

Dependencia identifica, elige y elabora el documento.

¢Conoce la Consultar:
normatividad
R No | - Programa De Gestién Documental y verificar la
NTC correspondiente.

Revisa el documento antes de imprimir que cumpla con las normas
establecidas.

La dependencia produce el nimero copias requeridas e imprime. De igual forma marca el
sobre o elabora rétulo o etiqueta segln el soporte (cuando se necesite) y adjunta los
anexos

El documento debe de llevar la firma solo del personal Autorizado.

\

Se lleva a la Ventanilla Unica para su distribucién y llenar el formato Correspondencia
Enviada

El futuro
es de todos
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21.4 ANEXO 2: CORRESPONDENCIA RECIBIDA

[ INICIO B
l

La oficina de Gestién Documental recibe los documentos a través de la Ventanilla de
Comunicaciones Oficiales.

La oficina de Gestién Documental
devuelve el documento al
remitente dejando constancia
mediante comunicacién
escrita.

¢ El documento es
. competencia de la > —>
entidad? NO

lsn

Después de verificar que el oficio le compete a entidad se procedera a colocar
sello de recibido y firma de aceptacion

l

si Si la comunicacién es CONFIDENCIAL
NO SE ABRE, se pasa directo a la
dependencia remitida y seré devuelta
después para su registro y radicacion.

| rmmem———

¢La comunicacién
es confidencial?

lNO

Clasificar y abrir el sobre o documento.

}

Después de verificar que el oficio le compete a entidad se procedera a la radicacion de
este. Cuando una comunicacion no esté firmada ni presente el nombre del responsable
0 responsables de su contenido, se considerara anénima y debera ser remitida sin
radicar, a la oficina de su competencia, donde se determinaran las acciones a seguir.

57
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!

Llenar planilla de registro y radicacién con los datos del oficio (Nombre de la persona y/o Entidad
Remitente, Nombre o cédigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Nuimero de radicacién, fecha y hora
de recibo, Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos.

!

Después de haber hecho el debido registro, debe ubicar los documentos en buzones de correo
correspondientes a cada dependencia en la Ventanilla Unica.

l

Entregar el documento a la oficina correspondiente con un formato de reparto de correspondencia
interna diligenciado y firmado del funcionario que recibe el oficio.

l
e ]

El futuro
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21.5

ANEXO 3: DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS.

L

INICIO

J

l

La oficina de gestion documental generara la planilla para la distribucién de los documentos.

¢, Conoce la directriz
para la
distribucion?

l si

NO

Consultar; Directriz para la
distribucion de documentos
recibidos.

dependencias.

La oficina de Gestién Documental aplica la directriz para la entrega de los documentos a las

l

¢ Es competencia de la
Dependencia?

| =

NO

Se devuelve a la Oficina de Gestién
Documental para su redireccionamiento.

comunicaciones recibidas.

La Dependencia deja constancia de recibo de los documentos en la planilla de registro de

I

FIN

El futuro

es de todos
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21.6

[ INICIO ]
)

ANEXO 4: DESPACHO O ENVIO DE CORRESPONDENCIA

Cada dependencia del C.0.B.D. se remitira a la Oficina de Gestiéon Documental para su distribucién, los
documentos elaborados con sus respectivos soportes, con el niimero de copias requeridas, sus anexos y
el sobre, el cédigo del oficio se manejara por medio de My Driver (Google Sheets) institucional.

l

Se verifica que si tenga el nimero de anexos mencionados en el mismo, que tenga las firmas
autorizadas y que tenga el nimero de copias solicitadas.

scumple lo
estipulado?

|

T

Se devuelve a la dependencia para
—® | complementar requisitos.

NO

]

I La oficina de Gestién Documental realizara la radicacion y el registro del documento.

l

Clasificar los oficios en los buzones correspondientes a cada una de las dependencias
ubicados en el Archivo Central.

l

Entregar al mensajero el oficio en Original y Copia.

l

Archivar Copia del oficio, que el mensajero debe entregar como evidencia.

I

C

FIN

et El futuro
es de todos
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21.7 ANEXO 5: PRESTAMO DE DOCUMENTACION

[ INICIO ]
l

Los usuarios interesados en consultar sobre los documentos del Archivo Central de C.0.B.D., deberan
hacerlo mediante una peticién formal.

l

Verificar si el documento es de
libre acceso o tiene grado de
confidencialidad.

No se le prestara, se niega la solicitud y se
le informa al usuario la condicién de
reserva.
_f

R
Si

]

l El responsable del archivo tiene la tarea de ubicar el documento que solicitan.

l

Después de ubicar el documento, procedera a diligenciar la guia de afuera.

l

Eambién debera diligenciar el formato de control de préstamo documental.]

l

| Archivar el control de préstamo. |

l

| Seentrega el documento. |

l
[ FIN

Fae El futuro
es de todos
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21.8 ANEXO 6: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

[ INICIO ]
|

[ Tomar las TRD e identificar series y subseries documentales. ]

!

Marcar marbete utilizando el color verde para la serie, color amarillo para la Subserie y para la Guia
alfabética de color blanco.

|

Consultar el Programa de Gestién
s Documental del C.Q.B.D.

NO

¢ Sabe en qué posicién y en
qué color van los marbetes?

°]

Marcar caratula de la carpeta como esta establecido en los formatos del programa de gestién documental

y utilizar carpeta translucida con el gancho plastico.

.

Verificar que la fecha més antigua de produccion sea el primer documento que se encontrara al abrir la carpetay la
fecha mas reciente se encontrara al final de este.

[ Hacer foliacion a cada serie documental en posicién de lectura en la parte superior derechaj

l

Cada dependencia distribuiré las series documentales dentro del archivador de gavetas respetando el orden de la TRD y
aplicara el procedimiento establecido, en primera instancia conservara las series documentales hasta que se cumpla la
fecha establecida, en segundo lugar, realizara la eliminacién de las series correspondientes.

l

| Marcar la 1 gaveta con el nombre de la serie, subserie y expediente que este alli. |

I
L ]

El futuro
es de todos
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21.9 . ANEXO 7: TRANFERENCIAS DOCUMENTALES

[ INICIO ]
)

[Tener en cuenta la fecha programada en el calendario de transferencia. l

!

Cada dependencia hace apertura de carpetas con base en su tabla de retencion documental y
para ello utiliza las unidades de conservacion (cajas, carpetas desacificadas).

l

l Las dependencias productoras deben realizar las transferencias al Archivo Central. ]

l

Identificaran las series y subseries documentales que hayan cumplido el tiempo de retencion segun la
TRD en el archivo de gestién, Deben trasladarse solamente las series que determine las TRD de la
dependencia, el Archivo Central no recibira series o subseries que no estén registrados

l

Seleccion de documentos que no son esenciales en el expediente como los impresos; publicaciones periddicas
(revistas, folletos, periodicos) formatos y hojas en blanco, borradores, copia o fotocopia de documentos si los
originales estan dentro del expediente y toda documentacion que no haga parte integral de la documentacion.

l

L Clasificar y Ordenar cada serie o expediente, en orden cronoldgico. I

}

La documentacién se remitira fimpia de gomas elasticas, grapas, clips metalicos o cualquier otro elemento
que pueda ser perjudicial para la correcta conservacion de los documentos.

!

lRealizar foliacién hasta cumplir 200 folios utilizando un rango de 220 folios en las series que lo requieraq

l

El futuro
es de todos
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I

l Utilizar carpetas desacificadas, tapas de Yute, que se encuentren muy deterioradas, deben ser sustituidas por otras nuevas.]

l

Ordene el expediente de manera secuencial siguiendo la cronologia en forma ascendente, proceda a hacer la portada con su
respectivas fechas extremas y enumérelas.

l

[Numerar las carpetas de (1) hasta (n) tantas carpetas que vaya a transferir,l

l

I Realice el FIUD Formato de Inventario Unico Documental e imprimalo en original y copia, por carpetas y cajas ]

l

Las cajas debe ser rotuladas y numeradas de forma continua de modo que su numero coincida con el Inventario Documental
establecido en la Entidad.

!

LRealice el indice a cada caja, complete los datos registrados en el sticker ]

|

| Solicite a los funcionarios del archivo central la revisién para proceder a la transferencia. ]

l

Cuando el funcionario verifique que cumple con todos los requisitos exigidos, firmara el inventario documental, se digitara y
enviara copia a la dependencia productora.

}

Proceder a la transferencia.

!
[ FIN j

El futuro
es de todos




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - C.0.B.D

Versién 01

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL | Vigente desde: Abril - 2020

Pagina: 65 de 89

2110 ANEXO 8: CONSERVACION DE DOCUMENTOS

[ INICIO ]
)

Cada dependencia del C.0.B.D. con el aval del comité de institucional de gestién documental identifica y determina la
disposicion final de las series y subseries documentales con base en la tabla de retencién documental y a las tablas de
valoracién documental.

l

Crear un comité de archivo el cual se encargue de
asesorar y tomar las decisiones referentes a lo mejor
— para el archivo de la entidad.

NO

¢Hay Comité de Archivo?

e

J

La dependencia realiza la respectiva transferencia primaria al Archivo Central.

l

Seleccionar los DOCUMENTOS para llevar el proceso de eliminacion.

l

e  Gestion Documental, adopta la técnica de
microfilmacién y/o digitalizacién, en los términos
establecidos en la TRD o TVD o para los casos
requeridos.

¢ Se requiere digitalizar los
documentos?

si * Aplica metodologia y criterios basicos para la
microfilmacioén y/o digitalizacion.

k/

lno

El Archivo Central verifica y aplica lo dispuesto en la TRD o TVD para las series y subseries.

l

El futuro
es de todos
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¢ Existen documentos para El Archivo Central realiza la transferencia de los

eliminar en el Archivo Central? ? documentos con valores secundarios al Archivo
Histérico, en los términos establecidos.
L
lSI

Aplica metodologia y criterios basicos para la eliminacion de documentos.

l

El Archivo Central hace revisién de las series y subseries.

l

¢ Valoracién avalada por el

—_
comité de archivo? NO SE ELIMINAN

.|

* Serealiza la valoracién correspondiente, en los términos establecidos en la TRD o TVD o de acuerdo con el
procedimiento establecido en la Entidad.

e Aplica metodologia y criterios basicos para la seleccién documental.

1

Levantar Acta de eliminacion de documentos v Archivar.

l

La trituradora sera el instrumento utilizado para la eliminacion

l
[: FIN j
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22. MATRIZ DE LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS

18.1. ANEXO 1: FORTAMO CON PIE DE PAGINAS SUPERIOR Y INFERIOR

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

Wb d bradas.gov.co

Direccion: Calie 8 Camera 10 Sector M1aza Cotigus Diszoteca Peradizz
1002

Cadigo Postal:
Teléfonos: +57 (5 3433115 -F
il: bombercs@dosy

El futuro

es de todos
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i Ry ANEXO 2: ACTA

-
t o
: - e RAZON SOCIAL
! ;_ . (591 NO ewta imprasa)
i £ .
¢ T3 e tinaen el 0T Arpen S o
.
' : TT U TITULD ¥ CARACTER CE LA REUNION
) ¢ ° ;
. e Denominacion documente y l
i e S . nuUMmero s
v A H
' 3 {
; FECHY\.
s _
: ¢ 1S$Sa22
HOR
I 5a 2
LUGA
i : 1.5a 2

ASS ‘ENTES' Tratamienia (ocinnal] Nombre y apeliidols), Cargo
1

_}_ 3

ntre 3 ocm 1 1.5 a 4
¥ 4 cm INVITADOS: (3 tos hay)
t 15a2
i AUSENTES (s los hay)

i 3
i CRDEN CEL DiA:

A
T Numero y tema

v
2 Nuxn.!o Y tema
3

DE SA%R SALLD
1 N\}E“el'o Y tema

.
Texta corresponchents

R

Numern y tema
o
Texto correspondientie
H X a

H coO ‘OCATORI.A.

>

e mmmmAs AN s .y

{3 3€ DIOQrama una nueva raunien)

4 a6

NOMI!RFl. COMPLETO
-

Cargo‘ Targo

>

-
Anaxos (21 1os hay)
4

-

3 2
Transcriptor

e

demy !
n
S

N(.’:M%Fi'&: COMPLETO

Entre
I crn oy
s3I m

samsscnennw~

chmuwew
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DE DOSQUEBRADAS

CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO E 1 ey
AERRNERNIL4)
NIT. 816002062-6

s e
g

X0000(nombre del acta)

~ZTA 01-2020 {Radicado o Codigo)

FECHA F X AIH XK .
HORA PO NK. ’
LUGAR: HRIAHCCHARAHAK ‘
ASISTENTES: YOROOOUGX. Carga ‘

FAAAAHK Carga
KA K. Cargo (Nombre y Cargo).

INVITADSE. KOOI (S 1o hay).
AUSENTEE: OO { S 1o hay).
»

CRODEM DEL DiA
R X I XA A A AKX,

»

EAP S S SV AL O EREIECE VLS SOty oY

CESARRCLLC

Mimere y tema
{Texto correspondiente) MU OO NN

2 Mimere y tema

> &

{Texto correspondiente} SO0 X OO OO OO,

COMNVOCATORIA (S 52 programa una musva reunidng

NOMERE COMFLETO HMOMBRE COMPLETC
Carge Cargo

Anexos: (Zifos hay)

Trarzcriptor

www bomberosdosquebradas gov co
Direccion: Caliz @ Cavera 10 Sector N taca Contiguo Discotecs Faradise
Codigo Postal: 831007
;34238119 -FEX (81 2234080

OO0 IETI 03

Tetefonos: +5

Paginz 1 de {
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22.3 ANEXO 3: CARTA

e 4
. !
M e i
e 5| %
£ |
. Y e Vi T [0 T R R (05 S S50 e o e i o e s o o e i o A i i {
f “X ] i
! i 2 a3 mnterlineas | i

:,__*_ Numero (referencia) ‘ {

] | 2 a3 interlineas i
; x {Ciudad y fecha)
1 . 4 a6 interlineas ] !
i
! 5 i {
(S ; 1
b Datos del destinatanio i -;
i i
| } Tinterlinea i
!
: i
| ] . 1
i 4 a 6 interlineas i
i
! v !
Texto con saludo includa. . :
i \ i
i $ 1 interlinea i
| 2 interlineas t i
{

i
\ ! i

! {
Entre |

e S R g 5 = =
Entre 3cm ! 2 nterlineas Remy
I v 3 cm
y 4 cm b 4 Despedida
a - A ™ >
! |
t 4 a3 6 nerlineas
i i
L ) 48 = Remitente ]
{ 1 _interlinea Car !
: A - ! |
| 2 interkineas t |
i x Anexcs (opcional} i
i I
1 2 interlineas i
[ x . Copria {opoional) i
! i
i 2 interlineas i
! ) Transcriptor ! I
! ! i
i i |
— A o ) o = ;
2rE |
c oOoQ i
W o i
e e BN I N . e e —————————— e

El futuro
es de todos




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - C.0.B.D

Version 01

BOMBMERD S

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL | Vigente desde: Abril - 2020

Pagina: 71 de 89

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

T3R80 0atay

»

C.0.8.0 - OF-01-2020 {No. Consecutivo o Radicado)

»

>

Pergira. 03 marzo de 2020 (Fecha)

YYVY

HHIXAXANXN, { Sefor (a) - Doctor (a)).
MM, {Nombre)
FOOOVOON, {Cargo)

FHAKHNKNFXK, | Direceion)
OGO {Ciudad)

FIHIHNAXHN, {Asunto)

»

Texto con saludo incluido XX U OO RO X0
A R X Y R X X X X X X X X Y X X X DX XK DX XX Y X X XXX AN
X R K RN X X X SRR XN DX X R XXX XA XXX,

'X.“(7.‘&';'2&\5}’.'\}OOO(L‘TX‘S’(‘:%XLO&XXJOOCO(WXXX)})’JL‘(KX’X.Y.YJM"{,Y\Y)’M)CXD'LY.‘O-’.XXX)?)’ X
RN OH X XA SRR X R X KRN AN,

»

PO {Despedida)

FR RSP (Remitente)

PRI XAXXK AN KXHX (Cargo)

Anecos | Si hay)

Copiz {Opcional)

KO X (Transceriptor)
www.bomberosdosquebradas gov.co

Direccion: Calis U Carera 10 Sector Maaca Cortigus Dissoteca Pacadise
] Cédigo Postal: 851002
Teléfonos: +57 {3) 3438118 -F8X (8) 2234050
Email: bomberos@dosquabradas gov.co
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22.4 ANEXO 4: CERTIFICADO
t
! Entre 3cmy4 cm
! MEMBRETE
' - T 2a3interlineas
No. Radicacién
i 2a3
Ciudad y Fecha
? 3a4
Quien Certifica
3a4
CERTIFICA:
Entre ?' Entre
3cmy Bas4 2cmy
4 cm 3cm
P P SN
'Y
4a6
Quien Firma
7' 3
| 2
Transcriptor
4
2cm a3 cm
¥
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CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO
DE DOSQUEBRADAS
NIT. 816002062-6

CoBD -CERT -2 {Radicacion)

'YYYAVYY

XA RA XN A XA, (Ciudad y Fecha)

»

KON (Quien Certifica)

»

»

CERTIFICA

»

»

BINLiERTaINY

A R P N X X X DR K X X X X XX DX o DX A X S o X XK S X X

YYVVVYY

A K A AR A, {Quiien firma)
IR O X XX, {Cargo)

HEAX XX XX {Transcriptor)

www_bomberosdosquebradas.gov.co

OO X
SECOVEEIEIIOELIIVELEITLETIVELEIIEELIPACEEES LTSI ST 0N
PRI A AN A

Direccion: Caliz 8 Ca~era 10 Sector Maaza Cortigue Dizcotecs Ps-adize

) Cadigo Postal: 521002
Telefonos: +67 (2) 3435118 -S3X (8) 2234050
Email: boo S das 0

SQUEDI30Aas QOV.00

El futuro
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24.9 ANEXO 5: CONSTANCIA
'y
nre Sl gdom
+ MEMBRETE

& 2 3dmerdt nas

MNo. Radicac dn
-

223

Ciudad, fecha

I KRS

Quien hace constar
. -
i34

v

HACE CONSTAR

. 4
Ete |
Gemy S d
L ¢m ]

- -

Ete
dcmy
o om

$a6

A
Quien firma
2

Transcriptor
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DE DOSQUEBRADAS

CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO E o,
JEaletatarny
NiT. 816002062-6

b
R

»

C.OB D = CONE - 01- 2020{Radicacion)

YYY

FOOCQORCCO {Ciudad y Fecha)

»

»

KA XIO0 '7\ {Quien Hace Constar}

’

b
T
e
m
2]
YY¥YY(OVYVYYY
=
[
-
a

»
»
»
»
>

OO OO XX (Quien firma)
ORI OO {Cargo)

>
»

FIRAAX NN, (Transcriptor)

www bomberosdosquebradas gov.co
Direccion: Caliz 8 Camera 10 2ector M2aza Cartigus Discotecs Paadise
odgo Postal: 831002
Telefonos: +87 {2 24 0 -F8X i8) 3234080
Email: boo sbradas. Qov.oo
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22.6 ANEXO 6: CIRCULAR

Entre 3 om
ydom

RAZON SOCIAL

233 rarsae

CIRCULAR

2 2 ) rieriineas
Numero (roferencll)
2 ad miedinea

: Ciudad y fecha
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pomELND

CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEL
MUNICIPIO DE DOSQUEBRADAS BO10RERRATAS

NIT. 816002062-6

CIRCULAR
Numero 01 del 2020

»
Facha X000

»

PARA TODRCS LOT EMPLEADOS DE LA EMFRESA

»
Asurta: YOOI,
(T 0 R X I X IR I I IR I XA I KA K IHIAIH KN FK,

X X X A O X R O X X X 2 0 X o e X 0 X DX X DM A X X R X X D 6 X DX O X X A X X OO XX,
O X R X X X o o e X 0 o DN X 0 X X R e X X R X S DX 0o o r X Y X X XA O XXX
IR DX A X I A I DX X H XA X Y A XXX

>
»
Coro alments,
»
.
»
»

PO XX {Memare )
Directors Gerars’ (Cargo)

Anexos (Silos hay)

Trarsenptor XXX,

www.bomberosdosquebradas.gov.co
Direccion: Calle 9 Carera 10 Sector Mitaca Contiguo Discoteca Paradise.
Codigo Postal: 661002
Teléfonos: +57 (6) 3439119 -PBX (6} 3254050
Email: bomberos@dosquebradas.gov.co
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22,7 ANEXO 7: MARCACION DE LA CARATULA DE LA CARPETAS

CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO i M
DE DOSQUEBRADAS BEEECEANIRIN
NIT. 816002062-8

e
Fring St Sty

> 1
SECCION:
» 1

XXXXXXXXX {(Nombre de la Dependencia)
» 1

)

>

* CODIGO: FOCOXXX XXX (Dependencia)
> 1

» SERIE: KAIOOKKXAX
> 1

o CODIGO: FXXAXKKXX {De la Serie)
> 1

= SUBSERIE: KRR K K

- 4
>

» FECHAS EXTREMAS:
INICIAL:  2O00COCOOOOCK
FINAL:  2O000COO0OCOOCKXK

> 1

* No. DE CARPETA: X DE X

> 1

= No DE FOLIOS: XALX

* No. DE CAJA: X

VY

N -

www.bomberosdosgquebradas. gov.co
Diraccion: Calie @ Caera 10 Sactor Maca Contigu Diszotecs Ps-adise
Codigo Postal: 51002
Teléfonos: 4»“ ‘a 94.",51 19 -FBY (8) ""3‘0*‘
Email: bomberos@dosquebradas
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22.8 ANEXO 8: ACTA DE ELIMINACION

CUERPG OFICIAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO
DE DOSQUEBRADAS
NiT. 816002062-6

AL

ACTA DE ELIMINACION
FECHA
OFICINA
PARTICIPANTES
OBJETIVO: Autorizar iz eliminacion de la Serie Documental
Del periodo comprendido entre vel

DESARROLLO:
1. CUMPLIMIENTC TERMINOS DE RETENCION

De acuerde con lo establecido en |a Tabla de Retencion Documental aprobadas por el
Comité de Archivo de la insfitucion, fa serie documental se depe
consenvar fisicamente durante afios Después de terminada la vigencia se podra
eliminar ei soporte papel

2. DESCRIPCION DE LA SERIE DQCUMENTAL

Nombre fechas extremas, unidad de conservacion, No. De folios, etc.

Teniendo en cuenta que, de acuerdo ton las fechas extremas de la Sere Documental
descrita en ¢l inventario documental anexc, se ha cumplido & tiempe de retencion

establecide en 1a Tabla de Retencion Documental. Se considera que puede eliminarse
el soporte papel previo aval del Comité de Archivos.

Hombre cargo y firma Nombre, cargo y firma
Jefe Oficina Productora Funcionaric a cargo de la
cC. documentacion

CcC.

Anexc: inventario Documental
Transcriptor:

www bomberosdosquebradas gov co
Dirsceion: Caliz @ Cavera 18 Sector M taza Contigus Diszotecs Psradise
) Codigo Postal: 331002
Telafonos: +57 {8 3420110 -B8X (81 2224050
Email: bomberos@dosquebadas pov.oo

Pagina 1 de 1
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22.9 ANEXO 9: SOBRES COMERCIALES
DATOS DEL
REMITENTE
1
DATOS
DEL
12CM DESTINATARIO
2
- ANCHO 23 CM -
Debe de quedar asi:
Sefior (a)
XXXXXXX
Cargo
C.0.B.D.

Calle 9 carera 10 sector Mitaca
Dosquebradas, Risaralda

Serior
Jorge Hemandez pneto

Gerente de crédito v cobranza

Banco popular

Carrera 46 No. 64 - 05
Barranquilla, Colombia

El futuro
es de todos
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19.1. ANEXO 1: CONTROL Y PRESTAMO

23. FORTAMOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

FORMATO DE CONTROL DE PRESTAMO - C.0.B.D.

NOMBRE DEL EXPEDIENTE

NOMBRE DEL
SOLICITANTE

FECHA DE SALIDA

FECHA DE DEVOLUCION

FIRMA

OBSERVACIONES

81

o El futuro
cg’ es de todos




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - C.0.B.D

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Version 01

Vigente desde: Abril - 2020

Pégina: 82 de 89

llllll

>

>

19.2. ANEXO 2: CORREPONDENCIA ENVIADA

M FORMATO DE CORRESPONDENCIA ENVIADA - C.0.B.D.

REGISTRO
No.

FECHA

DESTINO

ENTIDAD CIUDAD

FUNCIONARIO QUE REMITE{ ASUNTO

ANEXOS

TIPO DE
ENVIO

RESPUESTA A:

€

82
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19.3. ANEXO 3: CORREPONDENCIA INTERNA

M FORMATO DE CORRESPONDENCIA INTERNA - C.0.B.D.

g

REGISTRO No. FECHA DEPENDENCIA Y/O FUNCIONARIO QUE RECIBE FIRMA

83
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19.4. ANEXO 4: CORREPONDENCIA RECIBIDA

FORMATO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA - C.0.B.D.

REGISTRO DESTINO

FECHA FUNCIONARIO QUE REMITE| ASUNTO ANEXOS PASE A: NECESITA RESPUESTA
No. ENTIDAD CIUDAD

El futuro
es de todos
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19.5. ANEXO 5: FORMATO INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL

AOMATIO,

INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL DEL CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO DE DOSQUEBRADAS - C.0.B.D.

MOMGS: . DE__ SR
RLGISTRODL LNYRADA
kL 2o Ofca ¢ oMDeos o hWun ¢ g0 g€ Dosguebradas -

ENTIDAD PRODUCTORA: Su=p00%: 5 ge Bomnensge b & 323 o 3 5 o
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO:
OBJETO: Transferencias Documentales N.7.: Numero de Tranferencias

No DL oo NOMBREDE LA SERIE SUBSERIED snfmsiurn::ns UNIDAD DE CONSERVACION NUMERO | e [FRECUENOIA —

OROEN ASUNTOS e ’ DL £OLICS coNsULIA

nicial Final Laja JCarpetal Tomo | OXro

E laborado pon Entregado pon Recibido por
Cargo: Cargo: Cargo:
Fima: Firma: Firma:
Luganr Fecha: Lugarn Fecha: Lugar: Fecha:
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19.6. ANEXO 6: GUIA DE AFUERA

FORMATO GUIA DE AFUERA - C.0.B.D.

FECHA DE ENTREGA

NOMBRE DEL EXPEDIENTE

NOMBRE DEL SOLICITANTE

@ FORMATO GUIA DE AFUERA - C.0.B.D.

FECHA DE ENTREGA

NOMBERE DEL EXPEDIENTE

NOMBRE DEL SOLICITANTE
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19.7. ANEXO 7: FORMATO TABLA DE RETENCION
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20. CONCLUSIONES

e Mejorar sensiblemente el control y la organizacion de los documentos.
e Mejorary agilizar el proceso de intercambio de informacién entre la comunidad involucra.

e Beneficios en el inventario y registro de los documentos ingresados y egresados para tener mas
eficiencia en la recuperacion de informacion.

o Los flujos establecidos en el PGD para el tramite documental brindan grandes beneficios en la
organizacion, administracion y control de la documentacion.

» Se espera que este programa de gestién documental PGD, ayude a la gestién y tramite de toda la
documentacion y archivo de la empresa ahorrando tiempo en tareas innecesarias y detectar que
procesos pueden ser simplificados.

21. FUENTES DE INFORMACION

LEY 594 DE 2000

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE COLOMBIA. Acuerdo No. 047 de 2000, Por el
cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los Documentos de Archivo”, del AGN del
Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por razones de conservacion.

Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolia el articulo del Capitulo 7 “Conservacién de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 056 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la Consulta” del capitulo V,
“‘Acceso a los documentos de archivo”, del reglamento general de archivos.

Acuerdo No. 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas

Acuerdo No. 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacion de las
Tablas de Retencién Documental en desarrollo del Articulo 24 de la

Acuerdo No. 02 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de fondos
Acumulados
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preventiva de archivos. Bogota: AGN, 1997.

Grupo Laboratorio de Restauracién. Concepto técnico sobre uso de tintas. 2001

Grupo Laboratorio de Restauracion. Documento por el cual se establecen las especificaciones técnicas para
las unidades de conservacion. 2005

Grupo Laboratorio de Restauracion. Sistema Integrado de Conservacién. 2005

Grupo de Correspondencia y Archivo. Guia para ia organizacion de ios archivos de gestion y transferencias
documentales: documento de trabajo. 2004

Resolucion No. 026 de 2004. Por la cual se expide y adopta el Reglamento Interno de Correspondencia y
Archivo del Archivo General de la Nacion

Servicios de archivo: acceso y difusién de la informacion. Bogota: AGN, 1994.
Tablas de retencion y transferencias documentales: version actualizada. Bogota: AGN, 2001. 92 p.

Investigacion, Proyeccion, Elaboraciépy disefios. Edwin Oliver Velasquez Cuervo, Responsable del Proceso
de Gestion Documental del Cuerp%‘ilial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas.
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