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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS
POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

INTRODUCCIÓN

La Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos (UAECOB), en cumplimiento en lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función Archivística, se definen los criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”, adapta la presente Política de Gestión Documental.

Según el Artículo 1.2.5. “Formulación de la Política institucional de Gestión Documental”, los sujetos obligados deben formular su Política institucional de gestión documental, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en los artículos 2.8.2.5.6 y 2.8.2.5.7 del Decreto 1080 de 2015, Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura, y las normas que los modifiquen, deroguen o sustituyan.

Dicha política debe articularse con las políticas de gestión y desempeño institucional relacionadas con el manejo y seguridad de la información, sistemas administrativos y de gestión, y con el Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos – MGDA, para establecer el direccionamiento estratégico de la alta dirección frente al cumplimiento de la Política Nacional de Archivos y de Gestión Documental. 

El Parágrafo 1, del citado artículo señala que se tendrá como referencia para la formulación de la Política Institucional de Gestión Documental los lineamientos generales establecidos por el Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado. (Ver anexo 2 “Lineamientos generales para la formulación de la Política Institucional de Gestión Documental”).
Asimismo, el Parágrafo 2 indica que la Política Institucional de Gestión Documental debe ser aprobada por el Comité de archivo o Comité institucional de Gestión y Desempeño, o quien haga sus veces, y publicada en la página web de la respectiva entidad.

Por otro lado, el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Único del Sector Cultura” según el artículo 2.8.2.5.6., “Componentes de la política de gestión documental”, las entidades públicas deben formular una política de gestión de documentos, constituida por los siguientes componentes: a) marco conceptual claro para la gestión de la información física y electrónica de las entidades públicas. b) Conjunto de estándares para gestión de la información en cualquier soporte. c) Metodología general para la creación, uso, mantenimiento, retención, acceso y preservación de la información independientemente de su soporte y medio de creación. d) Programa de gestión de información y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad. y e) La cooperación, articulación y coordinación permanente entre las áreas de tecnología, la oficina de archivo, las oficinas de planeación y los productores de la información, mediante el presente documento, la UAECOB establece su Política de Gestión Documental. Esta política define el marco conceptual y los lineamientos internos para la gestión integral de la información —física y electrónica—, abarcando su creación, uso, retención, acceso, conservación y preservación en todos sus soportes. 

La aplicación efectiva de la Política Documental busca respaldar las decisiones de la alta dirección, apoyar las acciones para lograr la transparencia en la gestión de la UAECOB, permitir acceso a la información por parte de la ciudadanía y órganos de control, garantizar la conservación, preservación y disposición final de los documentos custodiados o producidos por la entidad, lograr la modernización institucional en materia documental y garantizar la memoria institucional, lo que implica un reforzamiento en el papel de la cultura institucional y la corresponsabilidad entre los diferentes procesos, recursos y áreas, por lo que la Política debe ser atendida por los servidores públicos y los contratistas de todos los niveles de la Unidad mediante la aplicación de los procedimientos, guías, y demás herramientas archivísticas que ha elaborado o llegase a elaborar la UAECOB en temas documentales.

1. [bookmark: _Toc212631963][bookmark: _Toc212632041][bookmark: _Toc212631964][bookmark: _Toc212632042][bookmark: _Toc212631965][bookmark: _Toc212632043][bookmark: _Toc212631966]OBJETIVO 

Establecer los lineamientos y principios que orienten la gestión integral de los documentos producidos y recibidos en la Entidad, garantizando su organización, conservación, disponibilidad, autenticidad y acceso oportuno, desde su creación hasta su disposición final. Asimismo, asegurar la protección, valoración y preservación del patrimonio documental institucional como fuente de memoria, transparencia y apoyo a la gestión administrativa, jurídica, cultural e histórica.

2. ALCANCE

La Política de Gestión Documental es de cumplimiento obligatorio y transversal para la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos. Comprende el ciclo vital completo de los documentos, desde su planeación hasta la preservación a largo plazo y valoración. Esta normativa se extiende a la totalidad de la información producida y recibida por la Entidad (físico, electrónico y/o digital), incluyendo las agrupaciones documentales (series y subseries).

 El objetivo fundamental es garantizar que el acervo institucional esté debidamente organizado, accesible y preservado como componente esencial del patrimonio institucional.

La Subdirección de Gestión Corporativa liderará la implementación de esta política, articulando todos los instrumentos archivísticos. Su cumplimiento es responsabilidad de todos los servidores públicos, contratistas, y cualquier persona que acceda, produzca o consulte los recursos informativos de la UAECOB.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Es relevante clarificar conceptos que, por su alcance y objeto, guardan estrecha relación, no sólo con la gestión documental, sino también con la manera como las organizaciones garantizan el control adecuado de la información disponible y circulante.
· Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la información, en el sentido de la capacidad o facilidad futura de la información de poder ser reproducida y por tanto usada.
· Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la información que conservan los archivos públicos, en los términos consagrados por la Ley
· Almacenamiento de documentos: Acción de guardar sistemáticamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservación apropiadas.
· Archivado electrónico: Conjunto de documentos electrónicos producidos y tratados conforme a los principios y procesos archivísticos.
· Archivamiento web: Proceso de recolección de fracciones o partes de la World Wide Web y la garantía de que la colección se conserva en un archivo o sistema de información para futuros investigadores, historiadores y público en general.
· Autenticidad: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma. Para garantizar la autenticidad de los documentos, las entidades deben implantar y documentar políticas y procedimientos para el control de la creación, recepción, transmisión, mantenimiento y disposición de los documentos, de manera que se asegure que los creadores de estos estén autorizados e identificados y que los documentos estén protegidos frente a cualquier adición, supresión, modificación, utilización u ocultación no autorizadas.
· Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción, hasta su disposición final.
· Conservación de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los documentos de archivo.
· Conservación digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el deterioro del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en condiciones de usabilidad, así como la estabilización tecnológica, la reconversión a nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para garantizar la trascendencia de los contenidos.
· Conservación preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, político y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.
· Conservación total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposición legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y políticas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigación, la ciencia y la cultura.
· Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la información que contienen.
· Documento electrónico: Es la información generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios electrónicos, ópticos o similares.
· Documento electrónico de archivo: Registro de la información generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electrónicos, 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 los principios y procesos archivísticos.
· Gestión de documentos: Gestión documental. Área de gestión responsable de un control eficaz y sistemático de la creación, la recepción, el mantenimiento, el uso y la disposición de documentos, incluidos los procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos, la información y prueba de las actividades y operaciones de la organización.
· Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades,
  desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación.
· Medios digitales: También conocido como “soporte digital”. Es el material físico, tal como un disco compacto, DVD, cinta o disco duro usado como soporte para almacenamiento de datos digitales. Véase también: “medio”, “medio analógico”. 
· MIPG: Modelo Integrado de Planeación y Gestión.
· Plan institucional de Archivos (PINAR): Instrumento archivístico que permite generar cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento lógico a los planes y proyectos que en materia archivística formule la Entidad.
· Política de gestión documental: Intención y directrices de una organización con relación al sistema de gestión para los documentos, formalmente expresadas por la alta dirección.
· Preservación a largo plazo: Conjunto de acciones y estándares aplicados a los documentos durante su gestión para garantizar su preservación en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.
· Preservación digital: La copia obtenida debe ser convenientemente clasificada, teniendo en cuenta la posibilidad que el mismo documento exista en otro soporte. 
· Programa de Gestión Documental (PGD): Es el instrumento archivístico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemático de los procesos archivísticos encaminados a la planificación, procesamiento, manejo y organización de la documentación producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.
· Programa de preservación: Conjunto de disposiciones (y de los responsables de tomarlas) destinadas a garantizar la accesibilidad permanente a los materiales digitales de archivo.
· Seguridad de la información: Los sistemas de gestión documental deben mantener la información administrativa en un entorno seguro. Preservación de la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la información; además, puede involucrar otras propiedades tales como: autenticidad, trazabilidad (Accountability), no repudio y fiabilidad.
· Sistema de gestión de documentos de archivo: Conjunto de reglas que rigen el almacenamiento, uso, permanencia y disposición de documentos de archivo y/o información acerca de ellos, así como las herramientas y mecanismos usados para implementar dichas reglas, físico o electrónico. Véase también: “sistema de gestión de documentos de archivo confiables”, “sistema de gestión documental”.
· Sistema de información: Se entenderá todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos.
· Sistema integrado de conservación: Conjunto de estrategias y procesos de conservación que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad física y funcional en cualquier etapa del ciclo vital. Las definiciones relacionadas fueron tomadas del Glosario del Archivo General de la Nación.

4. POLITICA DE OPERACIÓN 

La gestión de la información se llevará a cabo en cada uno de los procesos de la gestión documental a través de los siguientes instrumentos archivísticos en concordancia con el Decreto 1080 de 2015 en su artículo 2.8.2.5.8.

· Planeación
a) Plan Institucional de Archivos -PINAR
b) Programa de Gestión Documental - PGD
· Producción	
a) Tabla de Retención Documental- TRD
b) Banco Terminológico de series, subseries y tipos documentales
c) Tabla de Retención Documental- TRD
d) Banco Terminológico de series, subseries y tipos documentales
· Gestión y tramite	
a) Mapas de procesos
b) Cuadro de Clasificación Documental - CCD
c) Tablas de Control de Acceso -TCA
d) Inventarios Documentales
· Disposición de documentos	
a) Tablas de Retención Documental - TRD
· Organización	
a) Tablas de Retención Documental – TRD
b) Banco Terminológico de series, subseries y tipos documentales
· Transferencia	
a) Tablas de Retención Documental - TRD
· Preservación a largo plazo	
a) Tablas de Retención Documental – TRD
b) Modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos
· Valoración
a) Tablas de Retención Documental – TRD


5. ROLES Y RESPONSABILIDADES 

[bookmark: _Hlk211409382]La adopción de la política de gestión documental estará bajo la responsabilidad de la Dirección General, garantizando los recursos humanos, físicos y tecnológicos necesario para el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los diferentes planes, programas y proyecto aprobados en el Plan Institucional de Archivos -PINAR.

· Administración de la Política
[bookmark: _Hlk211409390]La administración de Políticas y Lineamientos Corporativos en materia de Gestión Documental 
se encuentra liderada por el Comité de Gestión y Desempeño.

· Líder de la Política
El liderazgo técnico de la política será asumido por la Subdirección de Gestión Corporativa de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos, quien propondrá las acciones pertinentes para implementar la política, de forma articulada y armonizada, junto con la Oficina Asesora de Planeación, Oficina de Control Interno y demás dependencias  productoras.

· Servidores, Contratistas y Públicos de Interés
Todo funcionario o contratista de la entidad es responsable por el cumplimiento de las políticas de gestión documental, en aplicación del Decreto 1080 de 2015, artículo 2.8.2.5.3, “Responsabilidad de la gestión de documentos. La gestión de documentos está asociada a la actividad administrativa del Estado, al  cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades estatales. 
Por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados públicos, así como de los contratistas que presten servicios a las entidades públicas, aplicar las normas que en esta materia establezca el Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado y las respectivas entidades públicas”.

6. MARCO CONCEPTUAL 

La Política de Gestión Documental de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos se fundamenta en los principios archivísticos de la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024, y se alinea con la normativa de Gobierno Digital y la Ley de Transparencia. Reconoce que la Gestión Documental constituye un conjunto de actividades administrativas y técnicas que deben aplicarse de manera uniforme a los documentos producidos por los procesos misionales, estratégicos y de apoyo de la entidad.

Su aplicación comprende la gestión de la documentación, sin importar el soporte, y se desarrolla de forma idéntica para los documentos generados tanto en medios físicos como electrónicos. Finalmente, esta política se enmarca en la estructura del Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG), donde el Comité Institucional de Gestión y Desempeño asume las funciones del Comité de Archivo, conforme al artículo 2.2.22.3.8 del Decreto 1083 de 2015, garantizando que las directrices de la gestión documental se integren y se rijan por los principios de la Ley de Protección de Datos Personales y la clasificación de acceso a la información pública.

7. [bookmark: _Toc212631969][bookmark: _Toc212632047]MARCO NORMATIVO

En el marco legal de la Política de Gestión Documental, el Comité Institucional de Gestión y Desempeño asume las funciones del Comité de Archivo, encargado de orientar la implementación y operación del Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG). Esta normativa establece y se fundamentan los lineamientos técnicos de la presente política. 

· Acuerdo 001 del 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función Archivística, se definen los criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el Estado Colombiano y se 
fijan otras disposiciones.
· Decreto 1080 de 2015, Por el cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura”.
· Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Artículo 16, obligaciones a cuyo cargo estén los archivos de las entidades públicas.
· Ley 527 de 1999 la cual reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, de comercio electrónico y de las firmas digitales.
· Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones.

8. [bookmark: _Toc212624582][bookmark: _Toc212631972][bookmark: _Toc212632050][bookmark: _Toc212624583][bookmark: _Toc212631973][bookmark: _Toc212632051][bookmark: _Hlk211409325]ESTÁNDARES PARA LA GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN

Con el objetivo de ampliar y fortalecer las buenas prácticas la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos se regirá por las normas técnicas y disposiciones vigentes que orientan la gestión documental en Colombia, garantizando el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nación y las buenas prácticas internacionales. 
[bookmark: _Hlk211409357]En particular, la gestión de la información se fundamentará en las siguientes normas: 
· Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nación (AGN) — Acuerdo Único de la Función Archivística. 
· NTC-ISO 15489-1:2017 — Información y documentación. Gestión de registros. Parte 1: conceptos y principios. 
· Decreto 1080 de 2015 — Decreto Único del Sector Cultura que regula la Política Nacional de Archivos. 
· Circular externa 001 de 2020 — Lineamientos para la administración de expedientes y comunicaciones oficiales.
9. DECLARACIÓN DE LA POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

La UAE Cuerpo Oficial de Bomberos, como primer respondiente en la gestión integral de riesgo, declara su firme compromiso, liderado por la Alta Dirección, con la implementación de las mejores prácticas de gestión documental, en observancia a la normatividad vigente y los principios archivísticos. Reconocemos que los documentos son la evidencia fundamental de nuestros procesos misionales y el insumo esencial para la toma de decisiones. Por ello, esta Política es el pilar que garantiza su correcta administración, uso y regulación, gestionando los documentos bajo el concepto del ciclo vital del documento e incorporando tecnologías de información y programas de gestión electrónica bajo estándares de seguridad.

La entidad garantizará, de forma permanente, la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información bajo parámetros técnicos de organización, conservación y disposición final. Esto se logrará mediante la formulación y sostenimiento de los instrumentos archivísticos, la capacitación continua y la promoción de una cultura archivística de eficiencia y transparencia. El compromiso final es asegurar la accesibilidad de la información pública, la protección del patrimonio documental y la preservación a largo plazo, garantizando la disponibilidad de los archivos como fuente primaria y sustento de la memoria institucional, en aporte a la gestión por resultados y la innovación.
[bookmark: _Toc212631975][bookmark: _Toc212632053][bookmark: _Toc212631976][bookmark: _Toc212632054][bookmark: _Toc212624585][bookmark: _Toc212631977][bookmark: _Toc212632055][bookmark: _Toc212624586][bookmark: _Toc212631978][bookmark: _Toc212632056][bookmark: _Toc212624587][bookmark: _Toc212631979][bookmark: _Toc212632057][bookmark: _Toc212624588][bookmark: _Toc212631980][bookmark: _Toc212632058][bookmark: _Hlk211409408]
10. PRINCIPIOS

La UAE Cuerpo Oficial de Bomberos adopta los principios generales que rigen la función archivística en los términos planteados por la Ley 594 de 2000, ARTÍCULO 4º. Principios generales tendientes a regular y controlar la gestión documental institucional en sus diferentes soportes físicos y electrónicos:

· Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentación organizada, en tal forma que la información institucional sea recuperable para uso de la administración en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia; Por lo mismo, los archivos harán suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitución y los de facilitar la participación de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley;
· Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administración y la cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional;
· Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestión administrativa, económica, política y cultural del Estado y la administración de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de información institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano;
· Responsabilidad. Los servidores públicos son responsables de la organización, conservación, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de estos.
· Dirección y coordinación de la función archivística. El Archivo General de la Nación es la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la función archivística para coadyuvar a la eficiencia de la gestión del Estado y salvaguardar el patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nación, cuya protección es obligación del Estado, según lo dispone el título I de los principios fundamentales de la Constitución Política;
· [bookmark: _Hlk211409426]Administración y acceso. Es una obligación del Estado la administración de los archivos públicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones que establezca la ley;
· Racionalidad. Los archivos actúan como elementos fundamentales de la racionalidad de la administración pública y como agentes dinamizadores de la acción estatal. Así mismo, constituyen el referente natural de los procesos informativos de aquélla;
· Modernización. El Estado propugnará por el fortalecimiento de la infraestructura y la organización de sus sistemas de información, estableciendo programas eficientes y actualizados de administración de documentos y archivos;
· Función de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una función 
probatoria, garantizadora y perpetuadora;
· Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de los recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la administración pública y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra práctica sustitutiva;
· Interpretación. Las disposiciones de la presente ley y sus derechos reglamentarios se interpretarán de conformidad con la Constitución Política y los tratados o convenios internacionales que sobre la materia celebre el Estado colombiano.

De manera adicional adoptará los siguientes principios que guiarán la Gestión Documental en la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos:

· Estandarización: Establecer estándares, procedimientos y pautas para la gestión de la calidad a través del marco de gestión de documentos.
· Gestión del Conocimiento: Realizar rastreo, indagación e investigación permanente de buenas prácticas en Entidades Nacionales y Distritales sobre prácticas de Gestión Documental para garantizar la rendición de cuentas y mejorar el cuidado de los registros.
· Concertación: Designar la responsabilidad de las áreas para el acompañamiento y articulación de los registros con la coordinación general de Gestión Documental.
· Implementación en un ambiente de Control: Establecer controles de gestión efectivos sobre la creación, mantenimiento y uso de registros.
· Seguridad: Crear y salvaguardar registros que documenten de manera adecuada y eficaz las funciones, políticas, decisiones y procedimientos de la organización. Establecer salvaguardias contra la eliminación o destrucción no autorizada de registros
[bookmark: _Hlk211409647]
11. ESTRATEGIAS Y ELEMENTOS INTEGRADORES 

La UAE Cuerpo Oficial de Bomberos establece la calidad como el eje central de su estrategia y el elemento integrador primordial. El desempeño institucional se define en función de un estándar comparable con los niveles del sector público, lo cual implica la consecución de los principios de eficiencia, eficacia y economía. Dentro de este marco, la seguridad se constituye como la garantía esencial para la provisión de un producto o servicio que cumpla con el estándar definido. A partir de este elemento se enuncian, además:

· Eficiencia: hacer lo correcto a la primera oportunidad.
· Efectividad: hacer lo correcto de la manera correcta.
· Economía: lograr estándares al menor costo.

La UAE Cuerpo Oficial de Bomberos busca un sistema que sea funcional y esté destinado a producir resultados estándar. Dado que un sistema es donde hay un flujo de entradas que luego se procesan para producir salidas, solo una estructura debidamente documentada y diseñada puede producir esos resultados estándar.

Para mantener los estándares o mejorarlos, los insumos, los procesos y los productos se someten a una inspección de calidad. El propósito de la inspección de calidad es cumplir con el aseguramiento de la calidad que se definió como principal elemento estructurador. Un sistema que tiene una buena estructura de aseguramiento de la calidad es autorregulado en el sentido de que hay indicadores que se activan automáticamente si hay un problema. Para minimizar las fallas en un sistema, es necesario realizar auditorías de aseguramiento de la calidad y acompañar la Gestión Estratégica de la Evaluación y Control al interior de la misma entidad. Ya sea que los registros de información de un sistema sean históricos, actuales o se relacionen con el futuro, las auditorías de calidad garantizarían que la recuperación, el almacenamiento y la aplicación de estos registros logren eficiencia, eficacia y economía.

12. [bookmark: _Toc212624595][bookmark: _Toc212631986][bookmark: _Toc212632064]COOPERACIÓN, ARTICULACIÓN Y COORDINACIÓN

· Oficina Asesora de Planeación
Con la oficina asesora de Planeación, a quien corresponde cumplir con la función “Coordinar las actividades requeridas para el mantenimiento y mejora continua contemplados en el Modelo Integrado de Planeación Gestión – MIPG, el Modelo de Seguridad y Privacidad de la Información - MSPI, las herramientas de gestión de información contempladas en la Ley 1712 de 2014.
· Oficina de Control Interno
Con la oficina asesora de Control Interno a quien corresponde cumplir con la función de” Coordinar el plan de acción anual de auditorías para la verificación y evaluación del sistema de control interno de la Unidad y verificar la aplicación de indicadores de gestión, estándares de desempeño y mecanismos de evaluación y control de los procesos a cargo de las dependencias”.
· Subdirección de Gestión Corporativa
Con la Subdirección de Gestión Corporativa a quien corresponde cumplir con las funciones de “analizar y aprobar los planes y programas de Gestión Documental y estudiar en primera instancia las tablas de retención, las tablas de valoración documental y sus actualizaciones y gestionar su aprobación con las autoridades competentes; custodiar, manejar y conservar el archivo inactivo de la entidad y dirigir y gestionar las acciones necesarias para garantizar la prestación oportuna de los servicios administrativos que se requieran para el funcionamiento de la entidad”.

13. ARMONIZACIÓN

· Gobierno digital
La política de Gobierno Digital es la política pública del Estado colombiano que establece los lineamientos de uso estratégico de las tecnologías de la información y las comunicaciones para la gestión pública y la interacción entre ciudadano y Estado, en el marco de una sociedad y una economía digital.
La Política de Gestión Documental de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos se armoniza con la Estrategia de Gobierno Digital a través de las políticas que buscan que el gobierno sea más eficiente en cuanto a tramitología se refiere, calidad y servicio de la información, con la participación de la sociedad para un gobierno con trasparencia en la información.
· Seguridad digital
La Política de Gestión Documental de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos en su desarrollo e implementación aplica las condiciones para el cumplimiento de seguridad y privacidad de la información, las cuales proveen la base para la implementación de los controles de seguridad de la Política de Seguridad Digital, en el marco del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Información - MSPI- planteado por el MINTIC.
· Transparencia y atención al ciudadano
La Política de Gestión Documental de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos en su desarrollo e implementación ejerce el Servicio y la Defensoría del Ciudadano en la Unidad en concordancia con las políticas distritales sobre la materia.

14. CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha
	Descripción de la Modificación

	1
	01/03/2021
	Creación de documento

	2
	23/05/2022
	Actualización con accesibilidad aplicada

	3
	09/01/2026
	Actualización a la tabla de contenido y los capítulos del documento, de conformidad con el Acuerdo 001 de 2024.



15. CONTROL DE FIRMAS
	Elaboró
	Revisó
	Aprobó

	

Firmado Original

Viviana Prieto Martínez
Contratista SGC
	
Firmado Original

Maria Antonia Tovar Contreras
Contratista SGC

Firmado Original

Adriana Salom Viecco
Vo.Bo. de Mejora Continua - OAP
	

Firmado Original

Fátima Verónica Quintero Núñez
Subdirectora de Gestión Corporativa









[image: ]

[image: ]

[image: ]

[image: ]

[image: ]

[image: ]

[image: ]

[image: ]

[image: ]

[image: ]
image1.jpeg
ALCALDIA MAYOR

DEBOGOTA D.C.
SEGURIDAD,COoM

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO
Diciembre 10 de 2020

ACTA No. 07-2020

FECHA: Diciembre 10 de 2020
HORA: 3:30 p.m.
LUGAR: Sala de Juntas Direccion / meet.google.com/oji-jwye-amp

ASISTENTES:

1. Diego Moreno Bedoya Director quien preside el comité

2. Norma Cecilia Sanchez Sandino Jefe Oficina Asesora de Planeacion -
Secretaria Técnica

3. William Alfonso Tovar Segura Subdirector de Gestion del Riesgo

4. Gerardo Alonso Martinez Riveros Subdirector Operativo

5. Ana Maria Mejia Mejia Subdirectora de Gestion Humana

6. Diana Mireya Parra Cardona Subdirectora Gestion Corporativa

7. Vanessa Gil Gomez Jefe Oficina Asesora Juridica

8. Paula Ximena Henao Subdirectora Logistica

9. Rubén Antonio Mora G. Jefe Oficina Control Interno

INVITADOS:

Carolina Arango Profesional Comunicaciones y Prensa

Natalia Trujillo Profesional Subdireccion Gestion Corporativa

Alexandra Santamaria Profesional Subdireccion Gestion Corporativa

Saudy Rojas Profesional Esp. Oficina Asesora de Planeacién

Nayiber Neira Rubiano Profesional Oficina Asesora de Planeacion

Armando Rincén Profesional Oficina Asesora de Planeacion

Angela Cristina Cifuentes Profesional Subdireccién de Gestion del Riesgo

AUSENTES:

ORDEN DEL DiA:

L.

2;

o

Llamado a lista y verificacion del Quérum a cargo de la secretaria técnica Oficina
Asesora de Planeacion

Revision compromisos acta anterior

Aprobacion Politica General de Seguridad y Privacidad de la informacién - Oficina
Asesora de Planeacion
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4. Aprobacién Manual de Politicas de seguridad y privacidad de la informacion - Oficina
Asesora de Planeacion

5. Aprobacion Politica de Gestion Documental — Subdireccién Gestion Corporativa
6. Resultados del indice de transparencia activa, ITA - Oficina Asesora de Planeacion
7. Proposiciones y Varios
7.1 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
7.2 Presentacion y aprobacion matriz DOFA - Oficina Asesora Juridica
7.3 Eliminacion de las acciones de mejora - Auditoria de Pre certificacion 2019
DESARROLLO:

1. Llamado a lista y verificacion del Quérum a cargo de la secretaria técnica Oficina Asesora
de Plancacion

La Doctora Norma Sanchez, Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, secretaria técnica de
este comité, hace llamado a lista y verificacion del quérum, registrando la asistencia de
todos los asistentes e invitados.

2. Revision compromisos acta anterior
Se procede a la revision de los compromisos del acta interior como sigue:

1. Gestion formulario grupos étnicos, relacionamiento con la Secretaria General:
La subdireccion de gestion corporativa informa la siguiente gestion:
Se remite solicitud a la Subdireccion de asuntos Etnicos de la Secretaria de Gobierno:
e Correo electronico 13 de octubre de 2020
e Comunicacion escrita mediante nimero de radicado 2020-421-262214-2.
A la fecha no se tiene respuesta.

Estado del Compromiso: Pendiente y se haréd seguimiento en la préxima sesion

S

Video institucional en lenguaje incluyente:

La Subdireccién de gestion corporativa informa sobre este compromiso:

E125 de noviembre se realizo la grabacion de 5 videos en lengua de seiias en articulacion
con la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia

Asi mismo, en articulacion con el equipo de la Subdireccion de Discapacidad de la
Secretaria Distrital de Integracion Social se realizé el 3 de diciembre un espacio de
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sensibilizacion para la atencion con enfoque diferencial (personas con discapacidad
auditiva.) con la participacion del equipo de servicio a la ciudadania

Estado del compromiso: Cumplido

Acto administrativo de los instrumentos de gestion:
La doctora Norma informa que el documento de resolucion de instrumentos de gestion
fue revisado por las areas técnicas y se envio a la oficina asesora juridica

Estado del compromiso: Pendiente y se hara seguimiento en la proxima sesion

Enviar Manual de Politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacién por correo
electrénico a las dependencias:

La doctora Norma informa que los documentos, politica general se seguridad y
privacidad de la informacién y manual de Politicas de Seguridad y Privacidad de la
Informacion se enviaron a los miembros del Comité por correo electronico, el
miércoles 18 de noviembre.

Estado del compromiso: Cumplido

Enviar matriz con cada una de las politicas del Manual Politicas de Seguridad y
Privacidad de la Informacion donde se relacione en que infiere cada dependencia.

La doctora Norma informa que la matriz de relacion entre politicas y dependencias fue

socializada en las mesas de trabajo realizadas con las areas por medio de los formatos
del anexo A de ISO 27001:2013.

Estado del compromiso: Cumplido

Convocar mesas técnicas con lideres de proceso y referentes, para socializar los
lineamientos del Manual de Politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacién y
realizar la validacion por parte de las dependencias

Se presenta el cronograma cumplido de mesas técnicas realizadas en el mes de

noviembre con las dependencias. Cronograma adjunto en la presentacion.
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Estado del compromiso: Cumplido

7. Revisar la viabilidad de no generar cobro sobre los tramites cuando el tramite se ofrece
de forma totalmente virtual

Se informa que desde la mesa técnica de racionalizacion de tramites se consulté a la asesora
para el distrito del Departamento Administrativo de Funcion Publica, Yadira Bustos quien
precisa lo siguiente:

1. Se debe determinar con andlisis normativo de acuerdo a los atributos de trdmites y
Otros procedimientos administrativo que tipo de servicio es.
Revision si existe norma que da lugar al tramite y faculta el cobro del servicio
La virtualizacién de un tramite no implica que debe ser gratuito. Ejemplo:
Certificado de libertad y tradicion

w N

La doctora Diana Parra informa que desde la Subdireccion de Gestion Corporativa se
solicito revision normativa sobre este asunto a la Oficina Asesora Juridica.

Estado del compromiso: Cumplido, pendiente revision normativa solicitada por la
Subdireccion de Gestion Corporativa a la Oficina Asesora Juridica

Presentacién y aprobacién Politica General de Seguridad y Privacidad de la
Informacién — Oficina Asesora de Planeacién

La doctora Norma, Jefe Oficina Asesora de Planeacion presenta el marco legal que sustenta
la adopcién de la politica y el manual de seguridad y privacidad de la informacién en la
implementacion de la Politica de Gobierno Digital de la Dimension 3, Gestion con valores
para resultados del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, MIPG 'y el decreto 1078 del
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.

Se presenta la Politica general de seguridad y privacidad de la informacion y se somete a
aprobacion.

La politica es aprobada por 7 de los miembros del Comité y la doctora Ana Maria Mejia,
Subdirector de Gestion Humana aprueba sujeta a la aprobacion del Manual de Politicas de
Seguridad y Privacidad de la Informacion
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4. Presentacion Manual de Seguridad y Privacidad de la Informacién — Oficina Asesora
de Planeacién

La doctora Norma realiza la presentacion del Manual de Seguridad y Privacidad de la
Informacion, informando el estado del arte en que se encontré este tema:
- Resolucion 366 del 2014
- Manual de Politica V2 sin aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio
- Se realiza un analisis de brechas, GAP

Se presenta la estructura metodoldgica para construir el manual a partir de la ISO 27001: 2013
y los lineamientos del Ministerio de tecnologias y comunicaciones, MINTIC y se expone
que se generaron 3 versiones del manual, la version 1 producto de una revision interna donde
se estructur6 el documento en base al analisis de brechas y todo el equipo de tecnologia
aporté al documento, la version 2 contd con los ajustes de gestion estratégica y mejora
continua donde se reviso que el documento estuviera acorde con el plan estratégico de la
entidad y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, MIPG y la version 3, ajustada a
partir de los aportes y observaciones de las dependencias.

Se presentan las siguientes observaciones frente al documento presentado:
- La Subdireccion de Gestion Corporativa solicita revisar la linca conceptual del

documento, para que las politicas presenten la misma estructura
- Ladoctora Ana Maria solicita revisar la referencia de glosario para evitar que se vuelvan
a explicar los términos al interior de las politicas

El director resalta el esfuerzo y buen trabajo y solicita trabajar el detalle con lo los aportes de
cada drea.

La doctora Norma, manifiesta que el manual se revisard de acuerdo a las obsecrvaciones
presentadas y se presentara para aprobacion en el comité citado para el 21 de diciembre.

5. Aprobacién Politica de Gestién Documental
La profesional Natalia Trujillo de la Subdireccion de Gestion Corporativa informa que la
politica de gestion documental fue revisada por la Oficina Asesora de Planeacidn y que fue
ajustada a la planeacion estratégica institucional y se le incorporaron los lineamientos
fijados por el Archivo General.
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Respecto a la situacion de la gestion documental, la doctora Diana Parra expone que en la
evaluacion y diagnostico se han identificado las necesidades respecto a este tema y de
acuerdo a las funciones establecidas por el decreto 555 de 2011 para la Subdireccion de
Gestion Corporativa estd el analizar y aprobar los planes y programas de gestion
documental, estudiar en primera instancia las tablas de retencién documental, las tablas de
valoracion documental y custodiar, manejar y conservar el archivo inactivo de la entidad y
resalta que la tarea no es la de foliar y archivar.

Por lo anterior, informa que el equipo de gestion documental esta experimentando una
modificacién, ya que se requiere un equipo profesional idoneo que debe incluir por solicitud
del Archivo General un historiador. La doctora Diana subraya que resalta esta situacion
con el objetivo de sensibilizar sobre el rol del equipo de Gestiéon Documental y las funciones
de la Subdireccién de Gestion Corporativa, establecidas en el articulo 11, numerales 13 y
14 del decreto 555 de 2011.

La profesional Alexandra Santamaria de la Subdireccion de Gestién Corporativa presenta
la politica de gestion documental, su aplicacién y alcance.

Asi mismo se presentan los roles y responsabilidades donde se enfatiza que todo servidor o
contratista de la entidad es responsable por el cumplimiento de las politicas de gestion
documental.

El director solicita ajustar la declaracion de la Politica donde se despliegue el nombre
completo de la entidad: Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial Bomberos de
Bogota.

Los miembros del Comité aprueban por unanimidad la Politica de Gestion Documental

Resultados del indice de transparencia activa, ITA - Oficina Asesora de Planeacién
La doctora Norma informa los resultados de la auditoria de la informacion suministrada en
el Aplicativo ITA pagina web, reporte de auditoria ITA vigencia 2020 realizado por la
Procuraduria General de la Nacién y donde la entidad obtuvo un puntaje de 100/100.

El reporte menciona que dentro de los requerimientos observados estd pendiente la
Resolucion de adopcion de los instrumentos de gestion.
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7. Proposiciones y Varios
7.1 Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
La doctora Norma, solicita incluir los cursos virtuales, Modelo Integrado de Planeacion
y de Gestion (modulo de fundamentos generales) y Curso virtual de Integridad,
transparencia y lucha contra la corrupcion para funcionarios dentro de la induccion a
personal y como obligacion contractual de los contratistas.

7.2 Presentacion y aprobacion matriz DOFA para la estructuracion de estudios previos para
compra de equipos de bomberos— Oficina Asesora Juridica
La doctora Vanessa Gil, Jefe Oficina Asesora Juridica, expone los antecedentes que
llevaron a la construccion de la matriz DOFA, donde a partir de las observaciones
realizadas por la Veeduria Distrital origino el hallazgo externo: Investigacion Sumaria
2019 donde se requiere a la entidad, el disefio de una matriz DOFA, para definir los
aspectos internos y externos que favorezcan o inhiban el buen funcionamiento de los
procesos de elaboracion de estudios previos para las futuras adquisiciones de equipos
de bomberos.
La doctora Vanessa expone las acciones desarrolladas para el disefio de la matriz donde
se destaca la realizacion de mesas de trabajo con las Subdirecciones de Gestion del
Riesgo, Operativa y Planeacion. De igual forma, presenta las acciones desarrolladas a
partir del analisis resultado de la matriz.

La doctora Vanessa, informa que enviara la matriz por correo electronico a las
dependencias para socializarla y a la Oficina de Control Interno con el acta de esta sesion
para que sea remitida a la Veeduria y cerrar el hallazgo que le dio origen.

7.3 Eliminacion de las acciones de mejora - Auditoria de Pre certificacion 2019
El doctor Rubén Mora, Jefe Oficina de Control Interno presenta a consideracion la
eliminacion en el estado que estdn de las acciones de mejora originadas en la auditoria
de pre certificacion de 2019 y esperar las nuevas acciones derivadas de la auditoria final.

Los miembros del Comité aprueban la proposicion y el doctor Rubén, informa que con
el acta de la sesion la Oficina de Control Interno eliminard las acciones.
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La doctora Norma, manifiesta la salvedad que este tema deberia ser tratado en el Comité
de Coordinacion de Control Interno.

El doctor Rubén explica que, dado que las acciones se derivan de la auditoria de gestion
y se origind en una decision de la alta direccion, se present6 al Comité Institucional de
Gestion y Desempeiio.

La doctora Norma, solicita revisar la resolucion del Comité de Coordinacién de Control
Interno.

La doctora Paula Henao, Subdirectora Logistica, solicita presentar en una proxima
sesion del comité avances puntuales frente al Plan de Seguridad Vial.

El director resalta la importancia de implementar politicas de continuidad de negocio,
diferenciando los términos frente a la continuidad de negocio misional y continuidad de
negocio corporativo, de la primera se ocupa la Subdireccion de Gestion del Riesgo y se
debe desarrollar la segunda.

El arquitecto William, Subdirector de Gestion del Riesgo enfatiza en la diferencia de la
terminologia y la necesidad de establecer un plan de continuidad de negocio que permita
responder de forma transversal a todas las dreas, una estrategia institucional de
respuesta.

Se cierra la sesion a las 6:07 p.m.

CONVOCATORIA. Se cita el proximo Comité para el 21 de diciembre.
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Compromisos
Compromiso Responsable
I | Gestion formulario grupos étnicos, relacionamiento con la | Subdireccion Gestion Corporativa
Secretaria General
2 | Acto administrativo de los instrumentos de gestion Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora Juridica
3 | Mesa de trabajo socializacién manual de Politicas de Oficina Asesora de Planeacion
Seguridad y Privacidad de la Informacién y Politica de
Gestion Documental con la Oficina de Control Interno
4 | Revision normativa de viabilidad de no generar cobro Oficina Asesora Juridica
sobre los tramites cuando el tramite se ofrece de forma Subdireccion de Gestion Corporativa
totalmente virtual
5 | Envio matriz DOFA a las dependencias para su Oficina Asesora Juridica
socializacion
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