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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

La Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos D. C. — UAECOB, de
conformidad con la normativa vigente sobre la administracion de los archivos de las
entidades que prestan funciones publicas, tales como la Ley General de Archivos!, la
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidon Publica Nacional? y el
Decreto compilatorio del sector cultura®, y acorde con los planteamientos de la Politica
de Gestion Documental considera de vital importancia “disponer de la documentacion
organizada con el fin de preservar la memoria e historia institucional, que sirva de base
para la toma de decisiones, respaldo legal y evaluacion de la entidad™.

En este contexto, ratificando la necesidad de la organizacién documental y de la
informacién como insumos esenciales que evidencien el cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales, se formula el Programa de Gestion Documental de la Unidad
(PGD), determinandolo como una herramienta de informacidn a través de la cual se
definen los procedimientos técnicos aplicados a los documentos, desde su produccién,
hasta su organizacion en los procesos correspondientes con el fin de desarrollar de
manera estandarizada todas las actividades relacionadas con la gestion documental.

El PGD, sera un instrumento que contribuira al interior de la UAECOB con el
fortalecimiento de los procesos de la gestion documental y el establecimiento de
lineamientos estandares a corto, mediano y largo plazo para garantizar la correcta
administracion, seguimiento y control de la informacién documental de forma tal que
facilite la prestacién adecuada de los servicios de informacion y archivo.

Con la adopcién de este programa, se busca ademas articular la gestion documental
con los demas procesos institucionales y componentes del Sistema Integrado de
Gestidn, asi como dar respuesta a lo determinado por el Decreto 1080 de 2015 y prever
que la Entidad se encuentre preparada para asumir los cambios en el entorno que
puedan afectar la sostenibilidad de sus procesos y servicios, a fin de evitar la ocurrencia

1 LEY 594 DE 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

2 LEY 1712 DE 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”. Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 103 de 2015.

3 DECRETO 1080 DE 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

4 Politica de Gestion Documental UAECOB - SIG
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de situaciones que puedan afectar con el cumplimiento de su mision y objetivos
institucionales.

1.2 ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental — PGD, establece lineamientos para facilitar la
gobernabilidad, direccionando estrategias para asegurar el control integral de dicho
proceso, apoyando el logro de los objetivos misionales, la preservacion del patrimonio
documental, la construccién de la memoria histérica del Distrito Capital, el acceso y el
uso de la informacidn y la eficiente prestacion de los servicios.

El PGD de la UAECOB se desarrolla en el marco del Plan de Direccionamiento
Estratégico “Armonizacién Institucional con el Plan de Desarrollo” el cual determina que
“El Direccionamiento Estratégico de la UAECOB no solo contempla las tareas que hay
que emprender dentro de la entidad para cumplir con nuestra misiéon. También se
consideran los lineamientos que establece el Gobierno Distrital a través del Plan de
Desarrollo Economico, Social, Ambiental y de Obras Publicas para Bogota, D. C., 2016 -
2020 "BOGOTA MEJOR PARA TODOS", expedido mediante el Acuerdo 645/2016".°

En consecuencia, este PGD se enmarca dentro del Plan de Desarrollo Bogota Mejor
para Todos en su “Eje transversal 4: Gobierno Legitimo fortalecimiento local y
Eficiencia”, que concentra las iniciativas para consolidar una gestion publica mas
transparente, eficiente y dispuesta a ofrecer mejores servicios a los ciudadanos, razén
de ser de la accidn publica y con sistemas de gestidén de calidad, aunado al vigente
Sistema Integrado de Gestion.

Asi las cosas, el Plan de Gestion Documental de la UAECOB se identifica con el Plan de
Desarrollo “Bogota Mejor para Todos” en el Eje Transversal 4 “Gobierno legitimo
fortalecimiento local y eficiencia, Programa 42 “Transparencia, gestién publica y
servicio a la ciudadania”, proyecto 908 "“Fortalecimiento del Sistema Integrado de
Gestién de la UAECOB”, cuya meta producto del Plan de Desarrollo es incrementar a un
90% la sostenibilidad del SIG en el Gobierno Distrital. ¢

Por ello, con el fin de garantizar la apropiacion adecuada de los recursos proyectados
desde el PINAR (Plan Institucional de Archivos), el Programa de Gestion Documental
PGD, busca dar cumplimiento a las metas propuestas a corto mediano y largo plazo,
para el cuatrienio 2016 — 2020 y, las actividades desarrolladas por la entidad en

5 Acuerdo 645 de 2016

6 Plan Direccionamiento Estratégico
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materia archivistica’; asimismo, se precisa incluir en el plan anual de adquisiciones los
recursos necesarios para la ejecucion de las actividades de la gestion documental, que
actualmente no cuentan con un rubro especifico.

El equipo responsable de la definicion de los requerimientos, la implementacion,
seguimiento y evaluacion de la Gestion Documental cuenta con el apoyo de la Alta
Direccion de la Unidad y conforme a la estructura funcional es la Subdireccién Gestién
Corporativa (Gestion Documental - SIG) lider del PGD quien cuenta con el apoyo de la
Oficina Asesora de Planeacion (Planeacion y Gestién Estratégica y Tecnologia
Informatica y Sistemas de Informacion), la Oficina Asesora Juridica y la Subdirecciéon de
Gestion Humana (Capacitacidon y Entrenamiento).

Es de indicar, igualmente que el Programa de Gestion Documental inicia con la
formulacion del mismo, continla con la implementacion de las actividades, la
formulacion de los programas especificos y termina con el seguimiento y planes de
mejora durante el desarrollo del PGD, el mismo con la participaciéon activa de todos los
funcionarios y contratistas de la entidad.

El PGD como instrumento archivistico desarrolla cada uno de los procesos de la gestién
documental en el marco normativo establecido por el Decreto 1080 de 20158 y los
lineamientos distritales que regulan la Gestién Documental.

1.3 TIPO DE USUARIOS DE LA ENTIDAD A QUIEN VA DIRIGIDO EL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El ambito de aplicacion del PGD esta dirigido a usuarios internos y usuarios externos,
entendiéndose:

v' Usuarios Internos: los servidores publicos de la UAECOB quienes son
responsables de coadyuvar con la ejecucion de las actividades aqui planteadas.

v' Usuarios Externos: Las personas naturales o juridicas, publicas o privadas,
entes de control y a la ciudadania en general, a quien las actividades planteadas
impactan directamente en el sentido de la consulta documental, la respuesta a
sus solicitudes y requerimientos, quienes a partir del seguimiento a la
implementacion de los planes y programas de gestion documental podran emitir
los planes de mejora necesarios para el ajuste y actualizacion del instrumento
archivistico PGD.

7 Plan Institucional de Archivos
8 Decreto 1080 de 2015
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La ciudadania para la Entidad es el eje de la gestién publica y la razén de ser en la
administracion. Ninguna funciéon administrativa o actividad estatal tiene justificacion si
no aporta a un servicio o producto dirigido a satisfacer las necesidades de la

ciudadania.®

Los servicios y clientes de la UAECOB estan constituidos de la siguiente manera:

CADENA DE VALOR SERVICIOS

CLIENTES

Programas de Prevencion

Emision Conceptos Técnicos

GESTION INTEGRAL DEL

RIESGO CONTRA INCENDIO | -otandares y protocolos

Y EMERGENCIAS CONEXAS Informe de Investigacion

Capacitacion

Atencion Operativa de Eventos

Atencidn de Incendios

) Busqueda y Rescate de
ATENCION DE EMERGENCIAS | Victimas

Atencién Incidentes con
Materiales Peligrosos y
Emergencias Quimicas

Atencion otras Emergencias

Comunidad del Distrito
Capital,

Entidades  Pulblicas vy
Privadas,

Establecimientos
Educativos,

Entidades de control y
vigilancia de todos los
sectores del Estado

1.4. REQUERIMIENTOS TECNICOS DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental se consideran necesarios los

siguientes requerimientos:

°  Protocolo de Atencion al Ciudadano
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1.4.1.REQUERIMIENTOS NORMATIVOS.:

La UAECOB cuenta con un normograma general, cimentado sobre la normativa nacional
y distrital aplicable a la entidad el cual se encuentra actualmente en proceso de
actualizacion. Dicho normograma estd publicado en la pagina web
institucional: http://bomberosbogota.gov.co/?q=contenido/normatividad

El Programa de Gestién Documental se articula con las disposiciones legales que
soportan la adopcidn e implementacidon del PGD en las entidades publicas del Distrito
Capital y responde a las normas proferidas por el Archivo General de la Nacién y el
Archivo de Bogota.

1.4.2.REQUERIMIENTOS ECONOMICOS:

La Entidad dentro del Plan de Inversién / Plan Anual de Adquisiciones, en el rubro
“Prestacion de servicios de apoyo a la gestion documental de la Subdireccién de
Gestién Corporativa de la Unidad”, tiene asignados recursos que provienen del
presupuesto de funcionamiento que involucra la contratacion de servicios y personal, la
adquisicion de insumos y arrendamiento de sedes y el desarrollo de los planes,
programas y proyectos.

El Plan de Adquisicion y Presupuesto Aprobado se encuentra publicado en la pagina
web de la UAECOB, en la ruta: http://bomberosbogota.gov.co/?q=contenido/plan-
anual-de-adquisiciones-2018

1.4.3.REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS:

La UAECOB cuenta con el documento que describe las estrategias y proyectos que
ejecutara en cuanto a las tecnologias de la informacion y las comunicaciones durante la
vigencia 2013 - 2020, apoyando el cumplimiento de las funciones y el logro de los
objetivos estratégicos de la Entidad'®

v' Los recursos tecnoldgicos que forman parte de la infraestructura instalada en el
Data Center de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos, son entre otros: data center,
infraestructura eléctrica, caracteristicas técnicas hardware infraestructura de
virtualizacion, servidores virtualizados, copias de seguridad — biblioteca de cintas -
libreria HP MSL 4048, seguridad perimetral, red de comunicaciones y planes de
contingencia.

v' Se cuenta con siguientes Aplicativos y Sistemas:

10 proceso GESTION TECNOLOGICA PETIC 2013 - 2020
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Servicios de red: Acceso a las redes LAN y WAN, recursos compartidos, acceso a
impresoras, telefonia, servidores, redes de usuarios, video conferencias, CCTV.

Sistema de Informacion Misional SIM: Software desarrollado a la medida de la
necesidad Institucional y Misional de la Entidad.

Servicio de Internet: Canal dedicado de 40 MB con el proveedor de ISP ETB.

Suministro eléctrico: Red eléctrica que soporta a la infraestructura de Datacenter,
Edificio Comando y Sala de Crisis.

CORDIS: Software de Correspondencia Distrital ajustado a las necesidades de la
Entidad.

SIAP: Sistema de Administracion de personal ofrecido por SGD.
Portal Web: Pagina Web www.bomberosbogota.gov.co

Active Directory: Administracion de usuarios, vigencias de contratos, datos de
contacto, validez para conectarse al sistema y/o a la red.

DNS: Domain Name Services, realiza la conversion de direcciones IP a Nombres dentro

de la red.

DHCP: Asigna direcciones automaticamente direcciones IP dentro de la VLAN de
usuarios.

Google Apps: Herramientas colaborativas para correo electrénico ofrecido por Google
Corp.

Bases de Datos: Todas las Instancias para los servicios ofrecidos, administrador a
nivel transaccional de la Entidad.
Intranet: Pagina web desarrollada en Drupal para contenido institucional.
Intranet.bomberosbogota.gov.co.

PCT: Software de Presupuesto, contabilidad y tesoreria, Administrador de Inventarios y
contabilidad de la Entidad.

Limay: Mddulo de Contabilidad de SI CAPITAL, configurado en ambiente de pruebas.
SISCO: Sistema de contratacion, controla y gestiona procesos de adquisicion de bienes
y servicios, anidado a Plan Anual de Adquisiciones (en implementacion)

SAE y SAI: Registro de ingresos de consumo y devolutivos, Administrar el catalogo de
elementos, registro y control de ingresos, egresos y traslado de elementos. Configurado
en Ambiente de pruebas (en implementacion)

Infodoc: Sistema de Digitalizacion de la Entidad.

SOPHOS Antivirus: Servicio de deteccion de amenazas tipo malware, software virus,
troyanos, etc.

Winisis: Base de Datos, para consulta de los ejemplares de libros, revistas y folletos
que existen en la Entidad. (Se tiene el inventario con las transferencias documentales).
Aranda: Software de Gestion de Incidentes, requerimientos y Cambios de la Mesa de
Ayuda para la Entidad.
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Motorsystem: Software de Administracion de Parque Automotor.

Controldoc: En la actualidad se viene implementando el Software de gestion
documental CONTROLDOC, el cual permitirda desarrollar todos los procesos
administrativos internos bajo la directriz y requerimientos propios de la Gestién
Documental. En una primera etapa se realizara la implementacion del moédulo de
correspondencia y el flujo documental (work flow), este sistema funciona en plataforma
web.!! El tipo de licenciamiento corresponde a vitalicio.

v" Dentro de las Estrategias del Plan Institucional a largo plazo en materia
tecnoldgica y que de alguna manera tienen que ver la Gestiébn Documental se
tiene la siguiente:*?

ESTRATEGIA COMPONENTE
INSTITUCIONAL

Fortalecimiento de la planta

Proveer los sistemas de 6.1 :
de personal operativo

informacion necesarios

para apoyar eficiente y Ejecucién del Plan Estratégico

eficazmente los procesos 6.2 de Sistemas de Informacion
administrativos y misionales
6 de la UAECOB. Formulacion del sistema de
Desarrollo Implementar las mejores 6.3 | gestidn de continuidad del
organizacional y practicas de las negocio
tecnoldgico para el metodologias COBIT e ITIL Formulacion plan institucional
fortalecimiento general | en los procesos 6.4 | de respuesta a emergencias -
de la gestion. administrativos y misionales PIRE
de la UAECOB.

Implementar un sistema de
informacién que apoye la
toma de decisiones y
facilite el seguimiento a la
gestion realizada en la
UAECOB

Formulacién planes de gestion

6.5 v
especificos

v' Por otra parte, la UAECOB en materia tecnoldgica define proyectos entre los
cuales se destaca el siguiente:

11| a descripcion técnica de los requisitos del software se encuentran documentados en el manual técnico.

12 proceso GESTION TECNOLOGICA PETIC 2013 - 2020
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C.) Descripcion del Proyecto. Mantenimiento y adecuacion del Sistema de
Informacion Misional a las nuevas necesidades de la entidad alineado con nuevas
tecnologias moviles y servicios al ciudadano y cuya estrategias es la de proveer
los sistemas de informacidn necesarios para apoyar eficiente y eficazmente los

procesos administrativos y misionales de la UAECOB.!3

v' Los diagramas de la arquitectura tecnoldgica utilizada por la entidad son los

siguientes:

RED DE DATOS U.A.E. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS - BOGOTA D.C.

EDIFICIO COMANDO

Switches de Acceso

& —

Ve et

VIDEO SERVER
BLADE ccv

13 proceso GESTION TECNOLOGICA PETIC 2013 - 2020

““HESTACION 1
Do

ESTACION N
CADES
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&5
&) &9 —

ACCESO USUARIOS

Estaciones de Bomberos

172.16.42.1

Estacion Chapinero B-1

172.16.49.1

DATACENTER UAECOB

mT

BLADE

VIDEO SERVER

___--==7 USUARIOS VPN

INTERNET

Estacién G Navas B-15

172.16.54.1

Estacion Central B-2

Estacion Restrepo B-3

172.16.46.1

Estacién Venecia B-16

172.16.55.1

172.16.57.1

Estacion P. Aranda B-4

Estacion Kennedy 8-5

®

Supercade Cra 30

172.1661.1

17216521

Estacion Fontibon B-6

S

Supercade Fontib6n

17216621

172.16.50.1

Estacion Ferias B-7

172.1664.1

Estacion Bosa B-8

Estacion Bellavista B-9

Estacion Marichueta B-10

=

Estacion Candelaria B-11

Estaciéon Suba B-12

Estacidn Caobos B-13

Estacion Bicentenario
B-14

Oracle BD Oradle
(Alta Disponibilidad) (Aka Disponibilidad)

172165223 12189222 172169210

Servidor Ant
172169215

tivirus.

72169211

172.16.48.1

Supercade 20 Julio
17216491
172.1665.1
Sul A cas 17216451
17216591
172.1653.1

Comando

Central
XX/22

Servidor Dataprotector

SAN HP P2000 18 TB 172.16.92.16

12
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1.4.4.REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

El Comité Interno de Archivo de la Unidad, creado mediante Resolucion No. 048 de
2016, es la instancia competente para aprobar el Programa de Gestion Documental y
proponer politicas para la racionalizacién y mejoramiento de la produccién documental.

Para el sostenimiento del PGD en todo momento y dentro de los requerimientos
administrativos para la gestién documental y administracion de archivos se requiere de:
Documental: Talento humano,

v Equipo de Gestion roles vy

responsabilidades.

El equipo de trabajo necesario para la gestidn documental y la administracion de los
archivos en la Entidad es el siguiente:

SERVIDORES ROL Y RESPONSABILIDADES

Responsable de asesorar a la Alta Direccion en
la toma de decisiones es los aspectos técnicos
y administrativos en materia de gestion
documental y archivos, asi como de aprobar
los planes, programas, proyectos e
instrumentos archivisticos de la Entidad.

El Comité Interno de Archivo

Emitir los actos administrativos e instrucciones

Director y Equipo Directivo

para el cumplimiento de la politica de gestion
documental.

Jefe Oficina Asesora de Planeacién (Planeacién
y Gestion Estratégica y Sistemas de
Informacion) vy Jefe de la Oficina de Control
Interno

Apoyar la planeacion, seguimiento y control
de los planes, programas y proyectos de
gestion documental y los relacionados con la
estrategia de tecnologias de informacion.

Subdirectora Gestion Corporativa (Gestion
Documental - SIG)

Planear, controlar y hacer el seguimiento de
los planes, programas y proyectos de gestion
documental.

Lider del proceso de Gestién Documental y
equipo de trabajo de archivo y correspondencia

Responsables de la ejecucion de los procesos
y procedimientos de la gestion documental.
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SERVIDORES

ROL Y RESPONSABILIDADES

Funcionarios y contratistas de la UAECOB

Responsables de la produccion, uso adecuado
y salvaguarda de los documentos de Ia
Entidad y la correcta aplicacién de las normas,
procesos y procedimientos.

Entidades comerciales y educativas

Solicitud de conceptos técnicos y tramite de
servicios. Capacitaciones en brigadas de
emergencias. Programa Bomberitos al Colegio.

Ciudadania

Consulta documental de la UAECOB.

Para la operacidn de gestidn

documental y archivos se cuenta con el siguiente

personal:
AEwe s Perfil Vinculacion Total
Documental
Lider del proceso Profesional Contratista 1

Operativos

Técnicos — Auxiliares

Contratistas 8

9

v

Procesos y Procedimientos.

En la UAECOB, la Gestion Documental es un Proceso Estratégico'* que si bien esta en
cabeza de la Subdireccién Gestidon Corporativa dicho proceso es transversal a toda la
entidad, lo que significa que todas las subdirecciones y areas tienen participacion y

responsabilidades en el mismo.

Las caracterizaciones de los procesos, procedimientos, planes, manuales, formatos,
guias e instructivos, entre otros, que corresponden a la operacion de la UAECOB, estan
plenamente identificados y definidos por la Entidad dentro del Sistema Integrado de
Gestion: \\172.16.92.9\Ruta de la Calidad\01. PROCESOS ESTRATEGICOS.

Es responsabilidad de la Subdireccidon de Gestidon Corporativa y de la Oficina Asesora de
Planeacién mantener actualizados los procesos y procedimientos del Sistema Integrado

de Gestion para

la gestion documental, los cuales actualmente cursan la

correspondiente actualizacion; No obstante, conforme a lo estipulado en el PGD todos
los procesos y procedimientos que guardan relacion directa con dicho programa

14 \\172.16.92.9\Ruta de la Calidad\01. PROCESOS ESTRATEGICOS. Consulta a través de la intranet.
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deberan revisarse y ajustarse en término maximo de nueve meses contados a partir de
la entrada en vigencia de la presente version del PGD.

v' Infraestructura fisica.
La UAECOB cuenta con los siguientes espacios para gestién documental:

Archivos de Gestion: Las unidades administrativas ubicadas en la Sede Comando
cuentan con espacios adecuados y dotados para su archivo de gestion, que garantiza la
conservacion y administracion del mismo.

En las 17 Estaciones, el espacio para el archivo de gestion se encuentran en el area
administrativa (Oficina del Comandante) y las unidades de conservacion (cajas —
carpetas) se ubican en estanterias tipo biblioteca en madera.

Archivo Central: La Entidad tienen en calidad de Comodato con la Alcaldia Mayor de
Bogota — Secretaria General el depdsito 508 de la Direccion Distrital de Archivo de
Bogotd que hace las veces de archivo central, el cual por supuesto cumple con las
condiciones para el almacenamiento de documentos.

Es de indicar que el Comodato vence en enero del 2019 y la Entidad ya viene
adelantando gestiones con el fin adecuar espacios para tal fin, o en su defecto
tercerizar la administracion y custodia del archivo central.

1.4.5 GESTION DEL CAMBIO

La Entidad adopto el Plan Institucional de Capacitacion de los servidores publicos para
la vigencia 2017 -2018 mediante Resolucion 153 de 2017%° y como parte de la Gestidn
de Cambio, en el mismo, se incluye la actividad de “Archivo y Gestion Documental —
Orientado a la Gestion de Informacion para una poblacion objeto de Secretario-Auxiliar
administrativo en nimero de participantes de 20”'¢; no obstante, es necesario que en
la formulacién del PIC 2019 se incluya el tema de gestion documental de acuerdo con
las competencias y responsabilidades de los funcionarios y contratistas, mediante las
modalidades de entrenamiento en el puesto de trabajo, induccién y reinduccion.

Es de indicar que desde la Subdireccién Gestion Corporativa — Gestién Documental se
viene contribuyendo a la gestion del cambio sensibilizando y capacitando al personal de
la UAECOB en materia de gestion documental.

15 Resolucion Interna 153 de 2017

6 Plan Institucional de Capacitacion 2017
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Adicionalmente a la inclusidn y el fortalecimiento del tema de gestion documental en el
PIC 2019, se desarrollaran estrategias de socializaciéon del Programa de Gestidn
Documental que incluya la difusidn de los resultados de la ejecucién y evaluacién, con
el apoyo de la Oficina Asesora en Comunicaciones y Prensa, dirigido a los usuarios
internos y externos de la UAECOB.

Como estrategia, se pretende contar en cada area administrativa con un gestor o lider
de gestion documental que articule con el Area de Gestion Documental la
implementacion del PGD.

Con relacidon a los procesos de implementacion y puesta en marcha del software
Control Doc, la Subdireccion de Gestidon Corporativa y la Oficina Asesora de Planeacion
coordinaran las actividades necesarias para la divulgaciéon, implementacion y
acompafiamiento de esta herramienta tecnoldgica. El area de gestién documental con
el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacion y el Grupo de Recursos Tecnoldgicos
desarrollaran estrategias de sensibilizacion al personal que reciba y/o produzca
documentacion, los cuales son principalmente quienes realizan actividades
secretariales, equipo directivo y personal definido para la produccién de documentos.
La sensibilizacién estard orientada en dos lineas: i) una relacionada con el tema de
operacion y uso del software vy ii) otra relacionada con la apropiacién y aplicacién de la
tabla de retencion documental para el proceso de creacion y clasificacién de las
tipologias de documentos.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

PRODUCCION

GESTION Y TRAMITE

ORGANIZACION

PLANEACION VALORACION

TRANSFERENCIA

DISPOSICION DE DOCUMENTOS

PRESERVACION A LARGO PLAZO

2.1. PLANEACION
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La UAECOB establece como mecanismos de planeacién estratégica de la gestién
documental la formulacién del informe anual sobre el estado de avance de tal gestién,
el cual debera ser socializado con el Comité Interno de Archivo para el seguimiento a la
ejecucion e implementacion del PINAR y el PGD.

Asimismo, se concibe la Planeacién como un “Conjunto de actividades encaminadas a la
planeacién, generacién y valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento
con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creaciéon y
disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico

y su
establ

v

registro en el sistema de gestion documental.”*” Con base en lo anterior, se
ecen los siguientes lineamientos:

La planeacion de los documentos en la Entidad se realiza teniendo en cuenta la
necesidad de produccion, el uso, el tramite y calidad de la informacion, asi mismo
que corresponda con los procesos, procedimientos y formatos establecidos por la
UAECOB y que se encuentren en la ruta de la calidad.

Para la creacion de nuevas tipologias documentales o documentos, estas deberan
estar asociadas al procedimiento correspondiente y tener en cuenta el Manual de
Imagen Corporativa de la UAECOB!®; asi mismo, establecer el soporte de
produccion (fisico o electronico), asi como su forma de gestién y tramite.

Los documentos de archivo deberan estar relacionados en las tablas de retencion
documental y obedecer a la conformacién de un expediente.

Para la creacién de los documentos se deberan tener en cuenta los requisitos de
tintas, papel y calidad de soporte, referenciados en el Manual de Archivo.

En atencién a la implementacién del software ControlDoc, se deberan actualizar
en un maximo de seis meses, los procedimientos relacionados con la planeacion,
produccion y gestidn y tramite documental.

En el software Contro/Doc se mantendran actualizados los formatos y formularios
normalizados por el Subsistema de Gestion de Calidad y aquellos relacionados con
tipologias documentales de la tabla de retenciéon documental, para lo cual el area
de gestion documental sera la responsable del cargue de los formatos aprobados
por el lider del proceso.

17

Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental — PGD.

Bogota 2014.
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\\172.16.92.9\Ruta de la Calidad\03. PROCESOS DE APOYO\GESTION DE LAS COMUNICACIONES INTERNAS Y
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El drea de tecnologia sera responsable de la adquisicion de actualizaciones o
soportes eventuales que sean requeridos para el correcto funcionamiento del
software ControlDoc.

El drea de gestién documental debera actualizar el Manual de Archivo, de acuerdo
con las condiciones de operacion del software ControlDoc.

El drea de tecnologia es la responsable de la Seguridad de la informacion, de
acuerdo con la Resolucion No. 366 de 2014, "Por la cual se adoptan las Politicas
de Seguridad para el manejo de la informacion y la Administracion y uso del
recurso tecnoldgico de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos y se deroga la Resolucion No. 383 DE 2011"

Procedimientos y documentos asociados:

ASENENEN

MAN-GI-06-02 Manual de Comunicaciones Oficiales (En actualizacion)

MAN-GI-06-01 Manual de Archivo V3 (En actualizacion)
Manual de Imagen Corporativa (En actualizacién)

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS?® (listado Maestro de Documentos)

2.2. PRODUCCION

Los lineamientos establecidos en este item, corresponden a las “actividades destinadas
al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso, estructura, finalidad,
area competente para el tramite, proceso en que actua y los resultados esperados™?.

Los documentos producidos corresponden a la gestion o tramite que de acuerdo a los
requerimientos debe resolver la Entidad y que han llegado o recibido desde el area de
correspondencia, quien direcciona a la dependencia competente para proyectar la
respuesta, la cual debe ser mediante los formatos establecidos y regulados por la
entidad?!. Asimismo, incluye los documentos generados por la entidad como parte
integral de un tramite o evidencia de su gestion administrativa, los cuales integran los
expedientes de archivo.

19

\\172.16.92.9\Ruta de Ia
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DOCUMENTAL\05. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
20 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD.
Bogota 2014
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Para los documentos internos y externos que deban ser radicados, se debe revisar el
contenido en la ventanilla de correspondencia para verificar si contiene los datos
necesarios para su tramite; como minimo debe contar con nombre de remitente,
direccion o correo electronico y se deben verificar los anexos antes de radicarse.

Toda comunicacion oficial (interna / externa) se debe radicar a través del software
ControlDoc y se controla la trazabilidad de gestion de la comunicacion oficial a través
de alertas tanto al remitente como al destinatario, indicando los tiempos de respuesta,
las cuales estaran relacionadas con los correos institucionales.

Las comunicaciones que emita la entidad como un pronunciamiento oficial, solo podran
ser firmadas por los funcionarios autorizados que corresponden a la Direccidn,
Subdirecciones y Jefes de Oficina. En el software ControlDoc se realizaran estas
operaciones de autenticacion a través de la normalizacién de perfiles y usuarios a
través del Manual del Administrador del aplicativo.

Las comunicaciones oficiales producidas a través del aplicativo Contro/Doc contara con
metadatos funcionales y no funcionales para su clasificacion y recuperacion, tales como
serie, subserie, dependencia o entidad productora, dependencia o entidad receptora,
fecha de radicacién, nimero de radicacidon, anexos, niumero de folios, entre otros. Por
lo anterior, las areas de gestion documental y de sistemas formularan el Modelo de
Requisitos de Documentos Electronicos.

Procedimientos y documentos asociados:

PROD-GD-01 Produccién Documental

PROD-GD-03 Tramite de documentos

MAN-GI-06-01 Manual de Archivo V3

PROD-GD-2 Recepcién y Distribucién de Documentos

FOR-GD-02-1 Planilla de Recoleccion

FOR-GD-02-2 Planilla de entrega de comunicaciones por recorrido interno
FOR-GD-02-3 Planilla de control de comunicaciones oficiales enviadas
Manual de usuario de Control Doc. (Documentos de la firma Control Online)

LA RR]

2.3. GESTION Y TRAMITE

Este lineamiento corresponde al “Conjunto de actuaciones necesarias para el registro,
la vinculacién a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
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documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos”?2.

Todas las comunicaciones oficiales que ingresan o salen de la Entidad son radicadas y
registradas mediante el aplicativo Contro/ Doc, donde se registra datos como nombre
de la persona, entidad o area remitente, Nombre del area o persona a la cual se dirige
el documento, NUmero de radicacién, fecha y hora de recibo, anexos y asunto, luego se
imprime el rétulo del radicado y se direccionan tanto a nivel interno como externo,
finalmente se diligencia la Planilla de entrega de comunicaciones.

A nivel interno, el funcionario administrativo que recibe la documentacion debe firmar
la planilla como constancia del recibido de la comunicacién. A nivel externo, debe
registrarse el radicado de la entidad o recibido de la persona natural, a la cual fue
entregada dicha comunicacion.

En el aplicativo ControlDoc se clasifica y radica el documento junto con sus anexos, en
donde se escanea y se tramita a través del mismo. La documentacién en soporte fisico
se entregara Unicamente en casos excepcionales autorizados por la Subdireccion de
Gestion Corporativa.

Las dependencias son responsables del tramite mediante el control y seguimiento a la
respuesta y tiempos de respuesta, el aplicativo Contro/Doc, permite evidenciar la etapa
de tramite y curso de cada documento.

La consulta y préstamo de los expedientes en los archivos de gestion debera realizarse
de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de consulta y Préstamo de
Documentos. En consecuencia de la implementacion del software Contro/Doc, el Comité
Interno de Archivo debera establecer las directrices de administracion de los archivos
de gestion, con el fin de establecer la pertinencia de su centralizacion.

El uso del aplicativo CORDIS sera Unicamente para consulta, en razén a que contiene el
registro de consecutivo de comunicaciones oficiales, el cual corresponde a una base de
datos. Los usuarios de consulta estaran asignados a los apoyos administrativos de cada
dependencia.

Procedimientos y documentos asociados:

v

v
v
v

PROD-GD-02 Recepcion y Distribucion de Documentos
PROD-GD-03 Tramite de documentos

PROD-GI-06 Consulta y Préstamo de Documentos
FOR-DE-43-02 Ficha Testigo V03

22 Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD.
Bogota 2014.
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2.4. ORGANIZACION

El proceso de organizacion corresponde al “Conjunto de operaciones técnicas para
declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el
nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente”,

Para la organizacion de los documentos de archivo se adelantan las actividades
tendientes a garantizar la clasificacién, ordenacidon y descripcion de los documentos
teniendo en cuenta las series y subseries documentales conforme a la Tabla de
Retencion Documental TRD y el Cuadro de Clasificaciéon Documental CCD.*

Las dependencias, atendiendo las orientaciones del Area de Gestion Documental y
mediante la aplicacidn de las directrices del Manual de Archivo, realizan la conformacién
y organizacién de los expedientes fisicos (clasificacion, ordenacidon y descripcion) de
acuerdo con la TRD vigente, para lo cual deberan elaborar la hoja de control para cada
expediente de archivo y el levantamiento del Inventario Unico Documental en la etapa
de archivo de gestion.

Al interior de las unidades de conservacion (carpetas) los expedientes se organizan
respetando el principio de orden original (orden cronoldgico), se adelanta la foliacion de
los expedientes y se mantiene actualizado el inventario para facilitar la localizacién de
los mismos y el proceso de transferencia.

Se deberan organizar los expedientes al interior de las cajas de archivo de acuerdo con
los CCD vy solo el area podra tener expedientes relacionados con las series y/o subseries
asignadas en la TRD.

Para la organizacion de documentos en formatos especiales o de gran formato
(cartografico, fotografico, plano, sonoro y audiovisual), se elaborard el programa
especifico de documentos especiales. En este programa se contemplaran las
orientaciones técnicas para el tratamiento y ordenacion de estos soportes.

2 Archivo General de la Naciéon Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD.
Bogota 2014

% \\172.16.92.9\Ruta de la Calidad\01. PROCESOS ESTRATEGICOS\GESTION INTEGRADA\04.GESTION
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La organizacion del archivo central atiende a la estructura organica, los cuadros de
clasificacion y de acuerdo a la fecha de transferencia primaria de la documentacion. Asi
mismo, se cuenta con el inventario Unico documental de los acervos custodiados con lo
cual se garantiza la ubicacion y acceso a los expedientes.

Procedimientos y documentos asociados:

PROD-APY-GD-2-03 Organizacion de Documentos Archivo de Gestion
FOR-APY-GD-2-03-1 Formato Unico de Inventario Documental
MAN-GI-06-01 Manual de Archivo V3

PROD-APY-GD-2-06 Organizacion de Documentos — Archivo Central

ANANENEN

2.5. TRANSFERENCIAS

Lineamiento que se define como “Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad
para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validaciéon del formato de generacién, la migracién, refreshing, emulacion o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los
metadatos descriptivos”.?®

La preparacion de las transferencias primarias (archivo de gestién a archivo central) se
basa en la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental®® en cada una de las
dependencias y se inicia con la socializacién del cronograma respectivo mediante
memorando de la Subdireccion Corporativa, se continua con la preparacion de los
expedientes por parte de cada dependencia y finaliza con el traslado fisico de los
mismos al archivo central.

Para la preparacion de las transferencias por parte de las dependencias, se debera
tener en cuenta la Guia para efectuar transferencias documentales en la UAECOB. Las
dependencias son las responsables de verificar que los expedientes objeto de
transferencia, hayan surtido la totalidad del tramite y se encuentren cerrados o
finalizados.

% Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD.
Bogota 2014
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Se debera tener en cuenta que los tiempos de retencidon establecidos en la tabla de
retencion documental (TRD) estan registrados en afos y comienzan a contarse a partir
del cierre, finalizacion o Ultima fecha de actuacidn registrada en el expediente.

De acuerdo con la TRD se identifican los tiempos de retencion de las series y subseries
documentales y se seleccionan aquellos expedientes que han surtido estos tiempos de
retencidn en la etapa de archivo de gestidn; se organizan de acuerdo con la TRD en el
interior de las unidades de almacenamiento (cajas) y se levanta el inventario
documental de los expediente objeto de transferencia (Formato Unico de Inventario
Documental — FUID).

Para el traslado de los expedientes, el area de gestion documental junto con el area
responsable de la documentacion a transferir, verifica el inventario documental, elabora
el acta de transferencia al archivo central y realiza el traslado fisico de los expedientes
al archivo central. Cada dependencia mediante memorando interno dirigido a la
Subdireccion Gestion Corporativa — Gestion Documental, formaliza la transferencia
primaria.

La UAECOB publica los inventarios Unicos documentales de las transferencias primarias,
en la ruta de la calidad®” con el objeto de facilitar el acceso y consulta de esta
documentacion al interior de la Unidad.

Procedimientos y documentos asociados:

v" PROD-APY-GD-2-03 Organizacion de Documentos Archivo de Gestion
v FOR-APY-GD-2-03-1 Formato Unico de Inventario Documental

v MAN-GI-06-01 Manual de Archivo V3

v' Guia para Efectuar Transferencias Documentales en la UAECOB?®

2.6. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Corresponde a la “Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de

27 \172.16.92.9\Ruta de la Calidad\01. PROCESOS ESTRATEGICOS\GESTION INTEGRADA\04.GESTION
DOCUMENTAL\04. TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

28 46. Organizacion de Documentos - Archivo Central 03. Guia para Efectuar Transferencias Documentales en la
UAECOB
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acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de
valoracion documental.”?®

Para la disposiciéon final de los documentos de archivo, la UAECOB cuenta con las
Tablas de Retencion TRD y Valoracion Documental TVD aprobadas por el Consejo
Distrital de Archivo®, en donde se define la conservacion temporal, permanente o
eliminacion de los expedientes; asi mismo, se tiene en cuenta la metodologia
establecida en los acuerdos del Archivo General de la Nacion, en especial lo dispuesto
en el articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013.

Los procesos de eliminacion de expedientes de archivo se realizaran Unicamente sobre
el expediente completo, no se implementaran acciones relacionadas con destruccion
parcial de tipologias documentales o tomos que hagan parte integral de un expediente
de archivo. La documentacién de archivo solo puede ser eliminada previa aprobacion
por parte del Comité Interno de Archivo y una vez cumplida su fase de archivo central.

Para las series y/o subseries cuya disposicion final corresponda a la seleccién, se
debera conformar un equipo interdisciplinario en donde participen funcionarios y/o
contratistas del area productora y del area de gestion documental quienes aplicaran los
criterios para seleccionar la documentacién objeto de conservacion de acuerdo con el
procedimiento establecido en la TRD. El restante de la documentacién sera objeto de
eliminacion.

Para el caso de las series y/o subseries cuya disposicion final sea la
conservacion total, esta documentacion sera objeto de transferencia secundaria

a la Direccion Distrital de Archivo de Bogota. Para lo cual se establecera un plan
de trabajo conjunto para la entrega y traslado de la documentacion.

Procedimientos y documentos asociados:

PROD-GD-06 Disposicion Final de Documentos V3

02. FOR-GD-06-1 Acta de Eliminacion de Documentos TRD V7

FOR-GD-04-1 Formato Unico de Inventario Documental

Metodologia para la realizacidon de transferencias secundarias del Archivo de
Bogota.

ASENENEN

2 Archivo General de la Naciéon Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD.
Bogota 2014

30 Acuerdo No. 02 de 2013 Consejo Distrital de Archivos
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2.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Corresponde a las “acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestién para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio
y forma de registro o almacenamiento™!.

Si bien la UAECOB no cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion SIC, si adelanta
actividades y buenas practicas que permiten conservar los documentos en el tiempo.
Para el caso de documentos analogos, se utilizan unidades de apropiadas a nivel de
cajas y carpetas (4 aletas) de acuerdo con las caracteristicas técnicas establecidas en la
Norma Técnica Colombiana NTC 5397; asi mismo, se utiliza ganchos plasticos y se
retira el material abrasivo antes de realizar las transferencias primarias.

Para el caso de los documentos transferidos al Archivo Central, el cual se encuentra
ubicado en uno de los depdsitos de la Direccidn Distrital de Archivo de Bogota®? por
medio de un contrato de comodato, a través del cual se garantizan las condiciones
minimas de los espacios asignados al almacenamiento documental para la conservacion
de los soportes en papel y se implementan buenas practicas para la preservacion de los
documentos a largo plazo, entre las cuales se encuentran el monitoreo constante y
periddico de las condiciones ambientales, la fumigacion (desratizacion y desinfeccion)
periddica de los depdsitos y limpieza de espacios, estanteria y unidades de
conservacion.

En el mediano plazo, es decir, durante la vigencia 2019 se tiene previsto elaborar e
implementar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC, contemplando los aspectos
relativos a soportes, condiciones técnicas de gestion y almacenamiento, definicion de
los mecanismos para salvaguardar los documentos electronicos y demas lineamientos a
incluir en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA,
documentos que se construiran con la informacidén que se genere una vez se termine la
fase de implementacion del aplicativo ControlDoc.

2.8. VALORACION DOCUMENTAL

Lineamiento que corresponde al “Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificaciéon de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores

31 Archivo General de la Nacidon Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental — PGD. Bogota 2014

32 Depdsito 508 de la Direccidn Distrital de Archivo de Bogotad.
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primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
de archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o
definitiva)"33

La Entidad cuenta con las tablas de retencion documental y por lo mismo la Unidad
elabord las fichas de valoracion documental para las series y/o subseries misionales, en
las cuales se encuentran consignados los criterios de valoracion primaria y secundaria
para la produccion documental en la entidad.

Los criterios de valoracidon de los documentos establecidos en las fichas de valoracién
documental, se deberan tener en cuenta para definir los soportes, formatos de
preservacion a largo plazo y medios de produccion y re-produccion de la
documentacion de archivo, con la finalidad de garantizar sus calidades e integridad del
documento en el tiempo.

Los criterios de valoracion establecidos en las fichas de valoraciéon documental, deberan
ser validados por el Comité Interno de Archivo, al momento de aplicar la disposicion
final establecida en la TRD y TVD, en donde se tendra en cuenta posibles cambios
normativos, condiciones modernizacidn y desarrollos tecnoldgicos, hechos de relevancia
para la ciudadania en relacién con la misionalidad de la UAECOB, entre otros.

La UAECOB cuenta con la TRD convalidada por el Consejo Distrital de Archivos, sin
embargo, existe normatividad tanto interna como externa promulgada con
posterioridad a la convalidacion y que afecta la produccién documental, asi mismo, se
han formulado los nuevos procesos y procedimientos del SIG, esto implica que se tenga
que realizar la actualizacion de la tabla y elaborar o actualizar las fichas de valoracion
respectivas, con lo cual se podra garantizar la preservacion de la memoria institucional.

Procedimientos y documentos asociados:
v" MAN-GI-06-01 Manual de Archivo V3

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Para la implementacién del Programa de Gestidon Documental de la UAECOB, se
plantean las fases establecidas en el Decreto 1080 de 2015 y que corresponde a la
elaboracién, ejecucion, seguimiento y mejora del PGD.

3 Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD.
Bogota 2014
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El siguiente cuadro muestra los roles, segun la estructura del ciclo PHVA - Planear-
Hacer-Verificar-Actuar, para el cumplimiento efectivo de las acciones determinadas en

cada fase del PGD:
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Subdireccion de
Gestion Corporativa —
Administrativa —
Financiera — Sistema
L, . Integrado de Gestion -
Revision y ajuste del PGD Gestién Documental
Fase 1

Elaboracion o
Actualizacion

Diseno de lineamientos del
PGD

Oficina Asesora de
Planeacion — Calidad y
Tecnologia

Oficina Asesora
Juridica

Aprobacién del PGD

Comité Interno de
Archivo

Fase I1

Ejecucion e
Implementacion

Publicacion y divulgacion del
PGD:

*Publicacion en pagina web.
*Estrategia de divulgacion del
PGD dirigida a los funcionarios
y servidores.

*Publicacion en la Ruta de
Calidad.

Subdireccion de
Gestién Corporativa -
Gestion Documental

Oficina Asesora de
Prensa y
Comunicaciones
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Sensibilizacion y capacitacion
en la implementacion del PGD:
*Inclusion del tema de gestion
documental en los procesos de
induccidn, re-induccién y
entrenamiento de puesto, en
el Programa Institucional de
Capacitacion PIC.

*Desarrollo de estrategias de
socializacion del PGD.
*Implementacién del software
ControlDoc, para los procesos
de produccion, radicacion,
gestion y tramite de
documentos.
*Acompafiamiento por parte
del area de Gestion
Documental, en la
implementacién del PGD.

Subdireccion
Corporativa - Gestion
Documental

Subdireccion de
Gestion Humana

Oficina Asesora de
Planeacion -
Tecnologia

Actualizacion y/o elaboracion
de los procedimientos propios
de Gestién Documental.

Subdireccion
Corporativa - Gestion
Documental
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Formular e implementar el
Sistema Integrado de
Conservacion:

*Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo

*Plan de Conservacion
Documental

*Actualizacion de la Tabla de
Retencion Documental - TRD

Comité Interno de
Archivo

Subdireccion de
Gestion Corporativa —
Administrativa —
Financiera — Sistema
Integrado de Gestion -
Gestion Documental

Oficina Asesora de
Planeacion — Calidad y
Tecnologia

Formulacién programas
especificos del PGD:

* Programa especifico de
formas y formularios
electrénicos

*Programa especifico de
documentos vitales y
esenciales.

*Programa especifico de
documentos electrdnicos
*Programa especifico de
reprografia

*Programa especifico de
documentos especiales
*Programa Plan Institucional
de Capacitacion

Comité Interno de
Archivo

Subdireccion de
Gestién Corporativa —
Administrativa —
Financiera — Sistema
Integrado de Gestion -
Gestion Documental

Oficina Asesora de
Planeacion — Calidad y
Tecnologia

Oficina Asesora
Juridica
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*Programa de Auditoria y
Control

*Programa de descripcion
documental
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Implementar programas
especificos del PGD:

* Programa especifico de
formas y formularios
electrénicos

*Programa especifico de
documentos electrdnicos
*Programa especifico de
reprografia

*Programa Plan Institucional
de Capacitacion
*Programa de Auditoria y
Control

Comité Interno de
Archivo

Subdireccion de
Gestion Corporativa —
Administrativa —
Financiera — Sistema
Integrado de Gestion -
Gestion Documental

Oficina Asesora de
Planeacion — Calidad y
Tecnologia

Subdireccion de
Gestion Humana

Oficina Asesora de
Control Interno
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Trimestre | Trimestre | Trimestre | Trimestre | Trimestre | Trimestre | Trimestre | Trimestre
. L . Comité Interno de
Reasignacion del espacio del Archivo
Archivo Central:
. Subdireccion de
X
*EStUd.'q de_ f“ercado , Gestion Corporativa —
Identificacion de volumetria Administrativa —
gocu_mer_fgal . . Financiera — Gestién
Validacion del inventario del Documental
Archivo Central
*Suscripcion del contrato -
correspondiente OﬁC'JTJ?I,(';iisora
Seguimiento a las actividades
del PGD:
*Plan de auditoria del proceso Subdireccién
gestion documental Corporativa - Gestidn
*Articular el proceso de .
- Documental - Sistema
Fase III. gestion documental con los Intearado de Gestién
Seguimiento | planes de auditoria interna de 9
E UAECOB. . Oficina Asesora de
Apoyar desde el area de Control Interno
gestion documental los
procesos de auditoria del
proceso de gestion
documental.

33




Codigo: PROG-GI-01

(?:ES: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
S UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

e CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BOGOTA D.C.

DE BOGOTA D.C.
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA

Version: 03

L Aoty Esoeomr Cumpe Vigente desde
19/09/2018
Plazos de Ejecucion
. Actividades — Aspectos a Dependencias Corto Plazo Corto Plazo Mediano Plazo Mediano Plazo
Implementar Responsables 2018 2019 2019 2020
III v I II III v I II
Trimestre | Trimestre | Trimestre | Trimestre | Trimestre | Trimestre | Trimestre | Trimestre
Subdireccion
*Adelantar los planes de Corporativa - Gestion
mejora cuando sean Documental
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] *Informe anual sobre el estado Planeacion
de avance del proceso de
gestion documental. Oficina de Control
Interno
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Con el fin de que la UAECOB logre las metas y objetivos propuestos en el presente PGD, se

han establecido los siguientes programas especificos:

4.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS

ELECTRONICOS

Es un programa que tiene por objetivo centralizar, controlar y normalizar la creaciéon y
produccién de documentos en herramientas tecnoldgicas, teniendo en cuenta que la
UAECOB ha iniciado la implementacion del software Contro/Doc, se hace necesario formular
el Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos, para lo cual es

indispensable tener en cuenta:

v' Las formas y formularios deberan estar relacionados en el Sistema Gestion de Calidad,

a través del listado maestro de documentos.

v Realizar un diagndstico de la produccion documental a fin de identificar las formas,

formatos y formularios susceptibles de ser automatizados.

v' Determinar las caracteristicas para los formatos y documentos electronicos de la
Entidad, de manera articulada con el Sistema Integrado de Gestion y teniendo en
cuenta los parametros que se establezcan en el Programa Especifico de Documentos

Electronicos.
4 Formular las tablas de control de acceso.

Actividades para la formulacion del programa

v' Identificar las tipologias documentales que cuenten con formatos o formas

establecidos para su produccion.

v' Identificar las series y/o subseries documentales a las cuales corresponden las

formas o formularios, objeto de automatizacion.

v Parametrizar el software Contro/Doc con la tabla de retencion documental.
v Parametrizar el software ControlDoc, incluyendo las formas y formularios

vigentes y actualizados.

v" Asignar los permisos correspondientes a cada usuario para la administracion y

formas y formularios.

v' Caracterizar y documentar las formas y formularios objeto de la automatizacion.
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4.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Es un programa que tiene por objetivo, identificar aquellos documentos que deben ser
conservados y preservados, con el fin de garantizar el funcionamiento, gestién y continuidad
de la Entidad a futuro ante la ocurrencia de un eventual siniestro por un efecto fisico,
bioldgico o humano. Para la identificacion de documentos vitales o esenciales:

v Se deben tener en cuenta las series y/o subseries documentales de las TRD y TVD,
cuya disposicién final sea la conservacion total.

v' Identificar documentos y bases de datos relacionados que no se encuentren
relacionados en las TRD y/o TVD pero que contengan informacion relevante para el
correcto funcionamiento de la entidad.

v' Articular las estrategias de salvamento de la documentacion con los Planes Operativos
de Emergencia contemplados para el Sistema Integrado de Conservacion SIC.

Actividades para la formulacion del programa

v' Elaborar matriz de identificacion y clasificacion de documentos vitales vy
esenciales de la UAECOB.

v' Establecer criterios de priorizacion para su conservacion, salvamento y uso.

v Elaborar inventario de los documentos vitales o esenciales de la UASECOB,
incluyendo lugares de ubicacién geografica y el soporte documental (fisico /
electronico).

4.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Es un programa que esta dirigido a definir estrategias para realizar la gestién de los
documentos en ambientes electronicos teniendo en cuenta los procesos y procedimientos de
la Gestion Documental. Con la implementacidon del software Contro/Doc, inicialmente se
formulard el Programa de Documentos Electrénicos para las operaciones de planeacion,
produccion, gestion y tramite. Se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

v' Formular el Modelo de Requisitos de Documentos Electronicos y Tabla de Control de
Acceso.

v' La clasificacion de los documentos electronicos de archivo debe corresponder a la
establecida en la Tabla de Retencion Documental, la cual debe estar actualizada.

36




e
o A BT

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA
Unidad Administrativa Especial Cuerpo

Oficial de Bomberos

Codigo: PROG-GI-01

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL Version: 03

CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BOGOTA D.C.
Vigente desde
19/09/2018

El programa sera formulado de manera conjunta entre el area de gestion documental y
el area de tecnologia.

Actividades para la formulacion del programa

v' Elaborar y aplicar instrumentos para el levantamiento de informacién y analisis
para la cualificacion de los documentos electronicos de archivo, teniendo en
cuenta las caracteristicas funcionales del sistema de gestion de documento
electrénico de archivo ControlDoc.

v' Identificar los requerimientos de autenticidad, inalterabilidad e integridad de los
documentos electronicos de archivo para la entidad.

v' Implementar las formas y formularios establecidos en el Programa Especifico de
Formas y Formularios.

v' Establecer los permisos de uso, consulta y reprografia de los documentos
electronicos.

4.4. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Este programa busca controlar el uso de sistemas de fotocopiado y medios reprograficos al
interior de la UAECOB, teniendo en cuenta los requerimientos de informacidn ciudadana y
suministros de duplicidades de documentos autorizados por la entidad, a través de diferentes
medios. Para lo anterior, se debera tener en cuenta:

v

Actualizar los criterios de suministro de informacidon y entrega de duplicidades de
documentos, de acuerdo con los medios de reproduccidn con que cuente la UAECOB.

Tener en cuenta el indice de Informacion Clasificada y Reservada, asi como los
documentos que sean objeto de reserva, confidencialidad o contengan datos sensibles,
con el fin de establecer las politicas de acceso, consulta y reprografia de los mismos.

Articular las estrategias de reprografia con el Programa Especifico de Documentos
Vitales y Esenciales.

Actividades para la formulacion del programa

v' Identificar los formatos y soportes de los documentos de archivo.

v Definir y normalizar los métodos de reprografia autorizados para la
UAECOB.

v" Formular un documento técnico que oriente el proceso de reprografia en la
UAECOB.
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4.5. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Tiene como objetivo identificar los documentos generados en soportes y formatos de audio,
video, fotografias y planos entre otros, para determinar su conservacién, garantizar su
preservacion, consulta y acceso. Para la formulacion del programa se debe tener en cuenta:

v

Se debe articular con los Programas Especificos de Documentos Vitales y Esenciales y
de Reprografia, asi como con los programas del Plan de Conservacion Documental
correspondientes.

Identificar aquellos que se encuentren relacionados en la tabla de retencidn
documental, atendiendo especialmente a lo relacionado con tiempos de retencién y
disposicion final.

Actividades para la formulacion del programa

v' Levantar inventario de los tipos de documentos especiales, volimenes, estado de
conservacion y almacenamiento.

v Acceder y consultar los documentos especiales para realizar procesos de
valoracion, acorde con la informacién contenida en ellos e implementar
estrategias para su administracion.

v' Establecer mecanismos que faciliten la gestién y garanticen la administracién de
los documentos especiales en la UAECOB, asi como la consulta y acceso a los
mismos.

4.6. PROGRAMA - PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El objetivo es brindar estrategias para fortalecer los conceptos de gestion documental para
todos los funcionarios de la UAECOB, los cuales deben ser incluidos al Plan Institucional de
Capacitacién desarrollado por el proceso de Subdireccion de Gestion Humana.

El programa debe incluir las siguientes tematicas en gestion documental:

v

Sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos y la preservacion a largo
plazo.

Explicacion de politicas, procesos y procedimientos de la gestién documental de la
Entidad

Importancia de la funcion archivistica y sus beneficios.
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v' Responsabilidades y deberes de los funcionarios, servidores y contratistas frente a la
gestiéon documental y los archivos.

v' Procesos de administracion, organizacién y entrega de archivos de gestion de la
entidad.

Actividades para la formulacion del programa

v' Identificar las necesidades de cualificacion y formacidon de los servidores de la
UAECOB en temas de gestion documental, de acuerdo con el Procedimiento de
Induccion y Re-induccion.

v' Coordinar con el Subdireccion de Gestién Humana la inclusion de estas tematicas
en las estrategias de formacion y capacitacion del PIC.

4.7. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Este programa esta orientado a garantizar el seguimiento, medicion y evaluacion del Proceso
de Gestidon Documental con el propdsito de fortalecer la gestién documental de la UAECOB a
través de acciones de evaluacién y control.

Contempla el seguimiento a los procesos en cuanto al cumplimiento de las politicas y
directrices emitidas desde el proceso de gestién documental, asi como evaluar el grado de
cumplimiento de las actividades del Plan Institucional de Archivos PINAR y el Programa de
gestion Documental — PGD.

Actividades para la formulacion del programa

v Coordinar con la Oficina Asesora de Control Interno la inclusion en el Plan de
Auditoria Interna, del proceso de gestién documental.

5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

El Programa de Gestién Documental de la UAECOB se enmarca dentro de las normas de
eficiencia administrativas y se articula con el Modelo Integrado de Planeacidon y Gestidn
(MIPG) al desarrollar los componentes de Gestion del Conocimiento y Gestidon de
Informacion por medio de la normalizacion de la gestion documental a través de la cual se
garantiza la optimizacion de recursos, el mejoramiento continuo, asi como el acceso y
consulta de la informacion publica en términos de transparencia y participacion ciudadana.
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Igualmente, dentro del Sistema Integrado de Gestién la entidad cuenta con los siguientes
subsistemas:

Vi.

Vii.

Sistema de Control Interno: Establecer acciones, politicas, métodos,
procedimientos y mecanismos de prevencion, control, evaluaciéon y
mejoramiento continuo, que permitan la autoproteccion necesaria para
garantizar una funcién administrativa publica transparente y eficiente; actuando
bajo el imperio de la Constitucion y las normas, para cumplir la misién de la
Unidad.

Gestion de Calidad: desde gestion documental se soporta el registro de las
actividades de la entidad en archivos organizados, accesibles e integros que
permiten analizar, relacionar y sustentar los procesos de creacidn y gestion de
conocimiento.

Gestion Ambiental: se promueve y fomenta la reducciéon y consumo de papel,
tintas y el uso eficiente de los recursos tecnoldgicos como fotocopiadoras,
impresoras y escaneres a través del programa de reprografia.

Seguridad y Salud en el Trabajo: en los procesos de gestidn documental se
deben incluir las medidas correspondientes de proteccién y salud para los
servidores y contratistas que trabajan en areas asignadas a la gestion vy
administracion de archivos o manipulan documentacion.

Gestion de Seguridad de la Informacién: se formulan lineamientos encaminados
a la seguridad de la informacién y control en el suministro, acceso y consulta de
la documentacién de archivo, en los términos de reserva y confidencialidad
establecidos por la norma.

Responsabilidad Social: documentos de caracter historico que estén
debidamente identificados, organizados y conservados para la construccion de
la memoria institucional y distrital.

Continuidad del Negocio: a través del aseguramiento y politicas de tratamiento
de los documentos vitales y esenciales de la UAECOB.

A la par, el PGD se encuentra alineado con los objetivos estratégicos, planes, programas y
proyectos de la entidad.
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