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1. INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacidon como ente regulador de la funcién archivistica en Colombiay
cuya funcion es, establecer los pardmetros y principios fundamentales a las entidades
publicas en todos los niveles y a las enfidades privadas que cumplen funciones publicas, ha
reglamentado los diferentes procesos documentales para que sean alineados con los
objetivos nacionales de buen gobierno, lucha contra la corrupcién y participacion ciudadana
establecidos por el Departamento Nacional de Planeacion.

El Ministerio de Cultura con apoyo del Archivo General de la Nacion, mediante el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura No. 1080 de 2015 reglamenta la elaboracién de
instrumentos archivisticos, dentro de los cuales se encuentra el Plan Institucional de Archivo -
PINAR el cual "Es un instrumento para la planeacion de la funcidon archivistica, el cual se
arficula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.!”, para lo cualse
tiene en cuenta las directrices establecidas en el Manual para la formulacidén del Plan
Institucional de Archivos (2014) para su elaboracion, implementacion y publicacion.?

Por lo anterior la Direccién Nacional de Bomberos de Colombia - DNBC, entidad publica
creada mediante la Ley 1575 de 2012 para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por
el Archivo General de la Nacidon, ha previsto denfro de sus estrategias desarrollar el Plan
Instiftucional de Archivos de la entidad - PNAR como un mapa de ruta para el diseno,
implementaciény ejecucion de programas y proyectos que fortalezcan la funcién archivisticaa
corto, mediano y largo plazo, de tal forma que esta herramienta permita cuantificar los
recursos humanos, tecnoldgicos, financieros y de infraestructura para mejorar la eficacia,
transparencia y fortalecimiento institucional, facilitando el acceso a la informacion.

I Archivo General de la Nacién. (2014) Instrumentos Archivisticos: Plan Institucional de Archivos - PINAR. Bogotd, Colombia.:
Recuperado de hittp://www.archivogeneral.gov.co/pinar
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1.1 CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La Direccién Nacional de Bomberos de Colombia — DNBC, es la Unidad Administrativa Especialdel
orden nacional adscrita al Ministerio del Interior, creada bajo la Ley 1575 del 21 de agostode 2012
“Por medio de la cual se establece la Ley General de Bomberos de Colombia”, quetiene como
objeto dirigir, coordinar y acompanar la actividad de los Cuerpos de BomberosVoluntarios
reconocidos, Cuerpos de Bomberos Oficiales y Bomberos Aeronduticos del paispara la debida
implementacion de las politicas y normas en materia de: gestiéon integral deriesgo contra
incendio, los preparativos y atenciéon de rescate en todas sus modalidades y laatencion de
incidentes con materiales peligrosos.3

1.1.1 Misidn

La Unidad Administrativa Especial Direccion Nacional de Bomberos es la Entidad Nacional que
dirige, coordina, regula y acompana la actividad de los cuerpos de Bomberos oficiales,
voluntarios y aeronduticos del Pais para la debida implementaciéon de politicas y normatividad
tendiente a garantizar la prestacion eficiente del servicio publico esencial de gestion integral de
riesgo confra incendio, los preparativos y atencién de rescates en todas sus modalidadesy la
atencidon de incidentes con materiales peligrosos, brindando su maximo desempeno atodala
comunidad acorde asu vocacién de servicio, sensibilidad social, entrega y disciplina.

1.1.2 Vision

La Direccion Nacional de Bomberos para el ano 2025 se habrd posicionado institucionalmentea
nivel regional en el 100% del territorio nacional, como la entidad del nivel central encaminada
a apoyar la efectiva prestacién del servicio publico esencial de bomberos en lagestién integral
del riesgo contra incendios, los preparativos y atencién de rescates en todas sus modalidades y la
atencion de incidentes con materiales peligrosos.

2. OBJETIVO

Eaborar un Plan Institucional de Archivos que refleje la planeacion en aspectos archivisticos
mediante la formulacién de un marco de referencia, la definicidon de metas a corto y mediano,
la optimizacion y el uso de recursos previstos para la gestion y procesos archivisticosen el Plan
Estratégico Institucional y Plan de Accién.

3. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Direccion Nacional de Bomberos de Colombia, prevé
el desarrollo de las acciones a corto y mediano plazo, orientadas a la eficacia administrativa
de los documentos, que corresponden a la vigencia 2022-2025, orientando la mitigacion de los
aspectos criticos en materia de gestion documental, partiendo de las necesidades, la
articulacién con el Plan estratégico, tecnologias de la informacién y gestiondocumental.

3 MININTERIOR & DNBC. (SF) Normograma de los Bomberos de Colombia. Bogotd, Colombia.
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4. MARCO NORMATIVO

e ley 1712 de 2014 - CONGRESO DE LA REPUBLICA. “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidn PUblica Nacional y se dictan
otras disposiciones”.

e Ley 1564 de 2012 - CONGRESO DE LA REPUBLCA, “Por medio de la cual se expide el
Coédigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las
tecnologias de la informacion y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la
gestion y frdmites de los procesos judiciales, asi como en la formacién y archivo de los
expedientes”. (Articulo 103)

e Ley 1575 de 2012 - “Por medio de la cual se establece la Ley General de Bomberos de
Colombia”

e ley 1437 de 2011 - CONGRESO DE LA REPUBLUCA, Capitulo IV *...autorizan la utiizacion de
medios electronicos en el proceso administrativo en particular en lo referente al
documento publico en medios electronicos, el archivo electronico de documentos, el
expediente electronico, la recepcion de documentos electréonicos por parte de las
autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos...”

e Ley 1474 de 2011 - “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismosde
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupciony la efectividad del controlde la
gestion publica”.

e ley 1150 de 2007 - CONGRESO DE LA REPUBLICA, “Por medio de la cudl se infroducen
medidas para la eficiencia y la fransparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan ofras
disposiciones generales sobre la contfratacién con Recursos PUblicos” (Articulos 3y 4)

e Ley 962 de 2005 - “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de trdmites y
procedimientos administrativos de los organismos y enfidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos”.

5. DESARROLLO

La metodologia empleada para la realizacion del PINAR estd basada en el Manual
Formulacién del Plan Institucional de Archivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el decreto
1080 de 2018 Articulo 2.8.2.5.8. Las fases propuestas para la elaboracién del pinar son:

e |dentificaciéon delasituacion actual.
e Definicidn de los aspectos criticos.

e Priorizacién de aspectos criticos y ejes articuladores.
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e Formulaciéon de Objetivos
e Formulaciéon de planes y proyectos
e Construccion de mapa de ruta.

e Construcciéon de la herramienta de seguimiento y control.

5.1 DESARROLLO DEL PLAN INSTTUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

5.2 ldenfificacion delasituacion actudl

En esta primera etapa se realiza la recoleccion y evaluacion de la informacion institucional. A
continuacién, la evaluacion que permita determinar la situacién actual de la gestion
documentaly archivistica de la DNBC.

HERRAMIENTA

ITEM

EVALUACION

DIAGNOSTICO
INTEGRAL DE
ARCHIVO

SISTEMA DE
GESTION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE
ARCHIVO (SGDEA)

Software de Gestion Documental

Enla actualidad se cuenta con el sistema ORFEO parala
radicaciény distribucién de correspondencia.

Ala fecha no cuenta con firma digital.

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas de Retencidn Documental: En la actualidad la
DNBC, cuenta con 22 TRD, las cuales fueron aprobadas por el
Comité de SIGEC mediante acto administrafivo.

Cuadros de Clasificacion Documental: Se cuenta con
este Insfrumento.

Programa de Gestion Documental: se cuenta dicho
programa con una vigencia del ano 2019 — 2022.

Plan Institucional de Archivos — PINAR: La DNBC contd con este
plan con la vigencia 2019-2022, pero por temas de
confrataciéon no se lograroncumplir las actividades propuestas
y se procede a actualizar.

Inventarios Documentales: La entidad cuenta con
inventarios documentales de la informacién transferida al
Archivo Central,
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HERRAMIENTA iTEM EVALUACION
La cual se encuentra bajo custodia del proceso de gestion
documental , los Fondos registrados perfenecen alos Procesos de
Gestion Financiera, Gestidon de Talento Humano , Gestidon Atencién a
Usuario , Gestion de Asuntfos Disciplinarios, Evaluacion y Seguimiento,
Fortalecimiento Bomberil para la Respuesta ,Planeacion Estratégica,
INSTRUMENTOS Subdireccién Administrativa y  Financiera , FANO, Coordinacién
ARCHIVISTICOS Operativa, Cooperacion Intemacional y Alianzas Estratégicas , Gestion
Administrativa , Gestién Juridica, Direccién Nacional .
Modelo de requisitos para la gestién de documental
electrénicos -MOREQ: La DNBC no cuenta con este
instrumento archivistico.
Bancos terminoldégicos de tipos, Series y Subseries
documentales: A la fecha no se cuenta con este instrumento
archivistico.

e Programa de Gestion Documental (PGD)2019-2022

e Planinstitucional de Archivos (PINAR) 2019-2022

e Plan de Preservacién Digital a largo plazo 2018-2019

DIAGNOSTICO PLANEACION e Plan de Conservacion Documental 2018 — 2020
INTEGRAL DE DOCUMENTAL . . .,
ARCHIVO Cuadro de Clasificacion Documental 2021

e Tablas de Retencidon Documental 2021

Produccién Documental: Se cuenta con un reglamento
interno dearchivo y correspondencia, el cual fue aprobado
el 17 de abril de 2017 y se encuentra disponible en la pdgina
web de la enfidad, en el cual se contempla la

elaboracién de las comunicaciones y documentos
oficiales.

Gestion y Tramite: Las solicitudes de préstamos
documentales se redlizan por tres canales de atencion:
Consulta en Sala, Telefénica, Correo Electrénico vy Fisico.

Los requerimientos se entregardn digitalizados, y estos
PROCESOS documentos que se encuentran en custodia del proceso
TECNICOS de Gestion Documental en el Archivo Central, deberdn
enviar dicha solicitud al correo electrénico
gestiondocumental@dnbc.gov.co

Organizacion Documental: En la vigencia de 2021 se capacitd
a los servidores publico de la Entidad referente al
Procedimiento de Organizacion de Archivos, como lo dice el
acuerdo 038 de 2002, dado que en algunos procesosno
tienen la documentacidon clasificada por asunto, ni
ordenada demanera cronoldgica, sin seguir ningun criterio
archivistico para la intervencidn de los expedientes.
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Herramienta ftem Evaluacion

Transferencias Documentales: Se realizé Cronograma de
Transferencia Documental en la vigencia 2021, con base en las
Tablas de retencidn Documental de cada Proceso,
estableciendo los tiempos de retencidn de cada serie
documental.

Por otra parte, se realizé campanas de sensibilizacion a todos
los servidores publicos de la entidad sobre el uso del Formato
de Inventario Unico Documental - FUID, como herramienta de
control para la identificacion y posterior recuperacion de la
informacion custodiada.

Disposicion de los Documentos: A la fecha la Entidad no
PROCESOS dispone con la guia de eliminacion de documentos, en donde
TECNICOS se establezcan las pautas para el debido proceso de esta
disposicién final normalizada.

Ordenacién: La entidad tiene organizados los documentos
deacuerdo a su produccidn.

Foliacién: La documentacién transferida por el proceso de
Gestidn Financiera especificamente la serie documental

DIAGNOSTICO (BOLETINES) se encuenfra Organizada desde el ano 2013
INTEGRAL DE hasta 2019, y Procesos como Planeacion Estratégica, Gestion
ARCHIVO de Cooperacion Internacional y Alianzas Estratégicas

Gestion de Atencién al Usuario , Fortalecimiento Bomberil ,
Gestion Talento Humano , Gestidn de Asuntos Disciplinarios
Gestion Documental en referencia a la documentacién
fransferida se encuentra debidamente organizada y foliada .
Identificacion de Carpetas: Se cuenta con un formato
establecido oficialmente Rotulo de Carpeta, el cual se
encuentra asociado al Procedimiento de Organizacién de

Archivos.
i Identificaciéon de Cajas en Estanteria: se cuentan con formato
DESCRIPCION establecido oficialmente Rotulo de Caja, el cual se encuentra
DOCUMENTAL asociado al Procedimiento de Organizacién de Archivos. Se han

identificado actualmente 291 cajas X-200 que reposan en el
Archivo Central.

Inventario Documental: Aunque algunos procesos han creado
basesde datos con sus expedientes, aun falta la
implementacién del FUID en los Archivos de Gestion.
Instalaciones Fisicas de los Archivos: A la fecha la Entidad

CONDICIONES cuentacon un archivador rodante, donde se reposa el

FiSICAS DE LOS Archivo Central de la entidad el cual es administrado por

ARCHIVOS el Proceso de Gestion Documental, pero no es suficiente
para la cantidad de documentos con los que cuenta la
DNBC.

Estanteria segura: En cumplimiento al acuerdo 037 de 2002,
la estanteria mencionada en el punto anterior cumple con el
anclajea piso y paredes.
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Herramienta ftem Evaluacion

Estado de la Estanteria: Los procesos nocuentan con

CONDICIONES |archivadores para su conservar sus Archivos de Gestion, la

FISICAS DE LOS |informacién la guardan en cajones y sobre el escritorio no
ARCHIVOS siendo una prdctica poniendo en riesgo la informacién

institucional.

Restricciones de acceso: La documentacion del Archivo

Central, esta almacenada en archivadores cerrados

cumpliendo con la restriccidn de acceso a personal no

autorizado.

Extintores: Se cumple con la existencia de extintores cerca

de las dreas en donde se tienen archivos y documentacion

institucional.

DIAGNOSTICO IIuminacién: Se cuenta con los rangos minimos permitidos de luz

INTEGRAL DE enel Archivador Rodante.

ARCHIVO Limpieza: Se realiza un constante aseo general en las

instalacionesde la DNBC y por ende en los archivos.

Ventilacion: Se cuenta con una ventilacién natural, no

controlada.

PLAN DE ACCION [Se cuenta con un plan de accién para la vigencia 2022, el
VIGENCIA 2019 cual contempla varias actividades o productos,los cuales se

desarrollardn en esta vigencia para el cumplimiento de lo

establecido en la normatividad archivistica vigente.

PLANES DE El proceso de Gestibn Documental estd inmerso en doce
MEJORAMIENTO [actividadesde las cuales, dos han sido cerradas desde 2016 ala
2016 - 2019 fecha.

Tabla 1. Diagnéstico Integral de Archivo 2021

5.3 Definicion de los aspectos criticos

Revisadaladocumentacidoninstitucionalyteniendo en cuentalos planes de mejoramientode
la vigencia de 2016-2021 se presenta la matriz de los aspectos criticos, tal como lo
recomienda la metodologia establecida en el manual del PINAR del AGN:

ASPECTO CRITICO RIESGO ASOCIADO

Extraccidn de documentacién oficial de la entidad por parte de los
Retiro de la colaboradores de la Direccidon, generando pérdidas y alteraciones de

documentacién oficial de [nformacion institucional y dafos a los procesos involucrados con la

la entidad sin autorizacién [Produccion de estos documentos.

Perdida del patrimonio documental que conforman la memoria

Institucional.

Sustraccién y alteracién de documentos publicos.
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Aspecto Crifico Riesgo Asociado

Los planes y programas deben generar mayor impacto y de obligatorio
conocimiento de los Servidores Publico de la enfidad, para generar una
adecuada cultura archivistica para asi conservar la documentacion
desde su produccién hasta su disposicion final.

La planeacién y la
ejecucion de la funcién [Desintegracion de expediente y en su trdmite.

archivistica no se mantiene
en el tiempo Ineficiencia en el confrol de Ila documentacidn durante la

Administracion.

Aplicacién inadecuada de [El desconocimiento y uso inadecuado de normatividad a fravés de los

la normatividad archivistica |colaboradores puede repercutir de manera negativa en los procesos de
en materia de organizacién de archivos de la entidad.

organizacion documental

Pérdida de documentacién de la DNBC.

Tabla 2. Aspectos criticos y Riesgos Asociados 2019

Priorizacion de aspectos criticos y ejes arficuladores.

Una vez evaluado los aspectos criticos se obtuvieron los resultados que se muestra en la
siguiente tabla:

EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO o
ASPECTOS =
ADMINISTRACION DE ACCESO A LA PRESERVACIONDE LA TECNOLOGICOS Y DE FORTALECIMIENTO Y >
ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION SEGURIDAD ARTICULACION -
Retiro de la
documentacién
oficial de la
- ) 8 7 7 7 7 3
entidad sin
autorizacion
La planeacién y
la ejecucién de
! .z 7 6 4 4 4 25
la funcion
archivistica no
semantiene en el
tiempo
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Ejes Articuladores o
-
ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ACCESO A LA PRESERVACIONDE LA TECNéngchcooss YDE |  FORTALECIMIENTO Y 2
ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION SEGURIDAD ARTICULACION
Aplicacién
inadecuada de la
normatividad
archivistica en 8 8 8 8 8 40
materia de
organizacién
documental
TOTAL 23 21 19 19 19

Tabla 3: Evaluacion y priorizacion de los aspectos criticos

5.5 Formulacion de la vision estratégica del PINAR

Para la formulacion de la vision estratégica, la Direccion Nacional de Bomberos de Colombia
tomo como base los aspectos criticos y ejes articuladores con mayor sumatoria de impacto.
Fijando la siguiente visidn estratégica:

La DNBC garantizard la administracion adecuada de los archivos, y el acceso controlado ala
informacién, construyendo, actualizando, aprobando vy socializando los instrumentos
archivisticos, los procedimientos, instructivos, reglamentos y demds documentos que faciliten las
buenas prdcticas en materia de gestion documental cumpliendo asi con lo establecido por
el Archivo General de La Nacion.

5.6 Formulacion objetivos estratégicos

Para la formulacion de los objetivos, se fomaron como base los aspectos criticos y ejes
articuladores incluidos en la vision estratégica, con el siguiente resultado:

Aspectos Criticos/Ejes Objetivos
Articuladores
Refiro de la documentacién oficial de | Elaborar las Tablas de Retencién Documental y los demds
la entidad sin autorizacién documentos que pide el acuerdo 04 de 2019 vy
documentarlas actividades pasa sopesar el proceso.

Presentar las Tablas de Retencidon documental ante el
comité directivo para su posterior envio de convalidacion
con el Archivo General de La Naciéon

Formular los procesos de gestion documental para todoel
Ciclo vital de los documentos, incorpordndolos al
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Aspectos Criticos/Ejes
Articuladores

Objetivos

Bomberos de Colombia.

manual de procesos de la Direccidén Nacional de

La planeacién vy la ejecucion de
la funcidn archivistica no se

mantiene en el fiempo

Colombia.

documental.

Actualizar los planes y programas en materia de Gestion
Documental de la Direccién Nacional de Bomberos de

Alinear los planes y programas en materia de Gestion
Documental de la Direccion Nacional de Bomberos de
Colombia con la misionalidad de la entidad.

Redalizar seguimiento y control a los procesos de Gestidon

Aplicacién inadecuada de la
normatividad archivistica en

materia de organizacién
documental

Gestion Documental.

Elaborar e implementar el plan de capacitacion en

5.7 Formulaciéon de planes y proyectos

A partir del anterior cuadro, la Direccién Nacional de Bomberos de Colombia identifico los
proyectos asociados a los objetivos, obteniendo la siguiente tabla:

Aspectos Criticos/Ejes
Articuladores

Objetivos a mitigar

Planes y Programas Asociados

ejecucién de la funcién
archivistica no se
mantiene en el tiempo

Elaborar las Tablas de Retencion
Inexistencia de Tablas de | Documental y los demds documentos | Creacion de Tablas de
Retencion Documental | que pide el acuerdo 04 de 2019 y | Retencion Documental.
aprobadas y aplicadas | documentar las  actividades pasa
enlaentidad sopesar el proceso. Reglamento Interno
de Archivoy
Presentar las Tablas de Retencion | Correspondencia.
documental ante el comité directivo
para suU posterior envio de | Plan Anual de Accidn.
convalidacién con el Archivo General
de La Nacion
Actualizar los planes y programas en
La planeacién vy la | materia de Gestion Documental de la | Programa de Gestidn

Direccion Nacional de Bomberos de

Colombia.

Alinear los planes y programas en
materia de Gestion Documental de la
Direccion Nacional de Bomberos de

Documental-PGD.
Subprogramas del PGD.

Procedimientos del proceso
de Gestion Documental.

\\!1}4 El futuro A
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Aspectos Criticos/Ejes
Articuladores

Objetivos a mitigar
Planes y Programas Asociados

Colombia con la misionalidad de la

entidad. Plan Anual de Accién.

Realizar seguimiento y confrol a los
procesos de Gestibn documental.

Plan anudal de

capacitaciones.

Aplicacién inadecuada
de la normatividad
archivistica en materiade
organizacion
documental

Elaborar e implementar el plan de
capacitacion en Gestion Documentall

5.8 Construccion de mapa de ruta.

Se identifica el orden de los planes y programas a desarrollar en concordancia conlo que se
identificd anteriormente.

Corto| Mediano |Largo
o Planes y . Plazo Plazo Plazo
Objetivos proyectos Actividad
asociados 2019- | 2021- | 2023- 2025
2020 | 2022 |2024
Recopiacion de
Elaborar las Tablas Informacion Institucional
de Retencién Andilisis € interpretacion de la
Docucr’neemngosl y los Creacién de Informacion
documentosque gggﬂi%en (E;ubgocpp Ddel CUS?E)CDO'G
oide el acuerdo 04 peoenaon asificacion Documenta
de 2019y " | Valoracién Documentall
documentar las Convalidacion de las TRD
OCT'V'dO?es pasa Bancos terminoldgicos
SOPEsAr €1 Proceso. Aplicacién de TRD
) Disenar Procedimientos, formatosy
Actuadlizar los planes | Programa de | ~ontroles para: prestamos,
y programas en Gestion transferencias, eliminacion
materia de Gestion | Documental - | 4yocumental
Documental de la PGD. — —
Direccién Nacional D|serjqr Prplced|m|en’ro para la
de Bomberos de administracién del FQID - Diseno de
Colombia. FUID, en la herrom@nth - Definir
estdndares de descripcidn
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Corto| Mediano |Largo
. FlarEs .. Plazo Plazo Plazo
Objetivos proyectos Actividad
asociados
Actualizar los planes | Programa de | Definir subprogramas del
y programas en Gestion Programa de Gestidn
materia de Gestibn | Documental — | Documental
Documental de la PGD. Ejecutar actividades de los
Direccién Nacional subprogramas
de Bomberos de Contemplar la Organizacién de
Colombia. los Archivos de Gestién
Cronograma de Transferencias
Documentales
Realizar Transferencias
Documentales
Capacitaciones sobre la
normativa aplicable
Capacitar a los Plan Asesorias y acompanamientos a
colaboradores capacitaciones [los  procesos entorno  a la
enGestion y gestion del | organizacion de sus archivos
Documental Cambio Realizar campanas de
sensibilizacion por los diferentes
medios de comunicacion interna

5.9 Construccion de la herramienta de seguimiento y control.

El futuro
es de todos

Planesy Indicadores Fecha de Periodicidad Meta

proyectos Cumplimiento

asociados
Creacidon de | Instumentos/nimero 31-12-2021 Semestral 100%
Tablas de | de actividades
Retencién
Documental.
Programa de | Actividades 31-12-2022 Anual 100%
Gestidon planeadas/numero
Documental _| de actividades
PGD. ejecutadas
Plan Capacitaciones 31-12-2022 Anuall 100%
capacitaciones y | dictadas/numero de
gestiéon del | colaboradores de
Cambio laentidad
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5.10Anexo (DOFA)

DOFA | Aspectos Archivisticos

1. Existe un archivo central administrado de forma informal, donde no existen criterios claros
de ordenacién y retencion por la falta de TRD'S aprobadas y convalidadas por el AGN.

2. Los expedientes se encuentran desactualizados en su conformacién en algunos
archivos de gestiéon, la rotulacion de cajas y carpetas en los archivos de gestion no se
realiza adecuadamente, dificultando la recuperacion de la informacién.

3. Falta de instrumentos de descripcidn documental que permita la rdpida
recuperacion de la informacién.

4. No se ha findlizado la construccidn de las herramientas archivisticas, instructivos de los
procesos y demds documentos que permitan estandarizar la actividad de gestion
documental enla DNBC.

5. No se ha definido concretamente un modelo de conformacién del archivo de gestion
y central.

6. Los procesos de gestion documental elaborados por la entidad estdn incompletos y
mal estructurados.

7. No hay suficiente personal en el archivo central que se encargue de la atenciéon y

organizacién de la documentacion.

. Manejo indiscriminado de las impresiones en cada una de las dreas.

9. La inadecuada sociabilizacion de los procesos y procedimientos de gestion

documental.

1. La entidad posee un volumen documental que permite establecer mejora en 1os
procesos, estructurar la produccion documental, asi como la fdcil administracién del
archivo.

2. Se fiene un confratista interdisciplinario que brinda apoyo el manejo de la
correspondencia.

3. Los funcionarios poseen el interés por capacitarse para mejorar los procesos de
Gestion Documental en cada uno de sus puestos de trabajo.

4, Dado gue la entidad es joven, es el momento oportuno para direccionar la gestiéon
documental acorde con la visién que tenga la DNBC.

5. Seestd adelantando laintervencidn del archivo de la entidad.

6. No existe un archivo histérico en la entidad por la reciente creacién de la misma.

7. La Direccién Nacional de Bomberos cuenta con un sistema integrado de gestion y

DEBILIDADES
oo

ki control en donde se contemplan los Subsistemas de la entidad dejando a Gestidon
9( Documentaly Archivo -SGA como parde estos.
% 8. Se cuenta con Planes de mejoramiento en donde se contemplan los insfrumentos
2 archivisticos.
& 9. Los Planes de Accion de la entidad han contemplado procesos de la gestion
O documental para el buen funcionamiento de la misma.

1. EL comité directivo estd interesado en implementar acciones de mejora vy

modernizacién del proceso de gestién documental.

2. Las dreas tienen identificadas los documentos por asuntos.
<2 3. Ladocumentacién del archivo centralse encuentrainventariada, y algunos procesosla
E tienen inventariada y tienen conocimiento de la documentacion existente en sus oficinas.
< 4. Se cuenfa con un acto administrativo por el cual se da la actualizacién de los
o) subsistemas de la entidad incluyendo el SIGA.
[V
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DOFA | Aspectos Archivisticos

1. Lafalta de conocimiento que poseen los colaboradores sobre las responsabilidades
de la gestion documental en concordancia conlaley 594 de 2000.

2. Los procesos de gestion documental estdn en etapa de estructuracién e
implementacion.

3. Errores de planificacion de actividades, recursos y tiempos para el drea de gestidon
documental, por falta de actividades de seguimiento.

4, Perdida de continuidad en los procesos de organizacién de los archivos, que generen
fondos acumulados.

AMANEZAS
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