ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.
i [EXHERE RF RIRY

Bogota D C |

Doctor

LUiS ADAN ARGUELLO MARTINEZ

Subdirector de Gestién Corporativa

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CUERPO OFICIAL BE BOMBEROS -
UAECOB -

Calle 20 No 682-06

Ciudad.

Asunto: concepto de revisian, evaluacion y convalidacion de la tabla de retencién
documental. Radicado 1-2013-18140.

Respetado doctor Arguello:

De conformidad con los literales d) y e) del articulo 3 del Decreto 329 de 2013, son
funciones del Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C.. "Revisar, evaluar y
convalidar las Tablas de Retencion Documental - TRD y las Tablas de Valoracion
Documental - TVD de las entidades distritales y de las entidades privadas que
cumplen funciones publicas en el Distrito Capital, que hayan sido aprobadas por
los respectivos Comités Internos de Archivo, emitir concepto de viabifidad técnica
sobre su elaboracion y solicitar, cuando sea del caso, los ajustes que a su juicio
deban realizarse” y “Emitir los conceptos sobre las TRD o las TVD gue sean
necesarios, luego de su revisién y convalidacién, y solicitar que se hagan los
respectivos ajustes”.

En virtud de ello, este Consejo, en fecha 20 de abril de 2013, recibié mediante
comunicacion radicada bajo el numero 1-2013-18140, solicitud de revision,
evaluacion y convalidacién de la tabla de retencion documental de la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos - UAECOB -

La tabla de retencion documental, fue revisada y evaluada por este Consejo
durante la primera sesion del aino 2013, la cual tuvo lugar el dia 31 de agosto, tal
como consta en el Acta No. 2 y el Acuerdo No, 2, que se anexan a la presente.

De conformidad con el informe técnico de evaluacion, la tabla de retencion
documental presentada por la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos — UAECOB -, cumple con los requisitos exigidos por el Archive General
de la Nacién y por el Archivo de Bogota, y se encuentra conforme a la normativa
archivistica vigente.
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Por lo expuesto, este Consejo decidid por unanimidad convalidar ia tabla de
retencidon documental presentada por fa Unidad Administrativa Especial Cuerpo
oficial de Bomberos — UAECOB-

Sin embargo, se hace necesario que la Unidad Administrativa Especial Cuerpo
oficial de Bomberos - UAECOB - efectie los ajustes sefialados en las
observaciones generales del informe tecnico que acomparia esta comunicacién,
con el fin de iniciar 1a aplicacion de ia tabla de retencién documental.

Estaremos atentos a resolver cualquier inquietud que surja de la presente.

Atentamente,

AVO ADOLFO RAMIR IZ
Secretario técnico del Consejo Diskrital de Archivos de Bogota D.C.

Anexos: doce {12} folios. Acuerda 02 de 2013 del Consejo Distritat de Archivos de Bogota D.C.. Acta No. 2 de 2013 del
Consejo Distrital de Archivos e informe 1&cnico de revisian y evaluacién de la tabla de retencién documental de la Lnidad
Administrativa Fspecial Cuerpo Oficial de Bomberos - DAECOB -

FProyectdo. César Russ | dpez P
Revisd:  Julio Alberto Parra Acosta t}P

- ) - o

afgge'ag ”r“'l 1? 1‘5*2*1‘1 Py 150 9001 2008
Zodigo Posta ; F

A VA 5 & NTE GP 1000 2003
wrw Enguld gov go i IR EUAEAL WERITAS

tnfa: Linea 19% Cenification

e NGRS B R




ALCALDIA MAYOR
TE BOGOTA D.C,

A4 L A

CONTINUACION DE LA PRIMERA SESION DEL CONSEJO DISTRITAL DE
ARCHIVOS DE BOGOTA D.C.

ACTA No. Il

FECHA: agosto 31 de 2013

HORA: 7.30 a.m

LUGAR: sala de juntas Direccion Archivo de Bogoté

CLARIZA RUIZ CORREAL
Secretaria de Cultura Recreacion y Deporte

Alcaldia Mayor de Bogota

GERMAN MEJIA PAVONY LILIA CARDENAS DE FERNANDEZ
Director Representante de las Instituciones de
Archivo Historico Javeriano Educacion Superior del Distrito Capital
GUSTAVO ADOLFO RAMIREZ ARIZA FERNANDO MAYORGA
Director Archivo de Bogota Delegado de la Academia de Historia de
Bogotéd

P
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Por la Secretaria Técnica:

JULIO ALEERTO PARRA ACOSTA DEISY BRAVQ ZAPATA
Subdirector del Sistema Distrital de Auxiliar administrativa
Archivos Subdireccion Técnica

WILLIAM JAVIER PATARRQOYQO
Profesional universitario
Subdireccion del Sistema Distrital de
Archivos

De confornidad con la decision adoptada por el consejo en pleno, respecto de
suspender la sesion del dia 27 de agosto de 2013. se continla con la primera sesion
del Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C., v a continuacion se procede a
desarrollar el quinto punto del orden del dia-

5% Revision, evaluacion y convalidacién de tablas de retencion documental.

=) subdirector del Sistema Distrital de Archivos, doctor Julio Alberto Parra Acosta,
realiza la introduccion frente al tema de gestion documental en el Distrito y la
metodologia para la elaboracidn y presentacion de las tablas de retencion y valoracion
documental.

De igual manera, se socializan las acciones adelantadas por el Archivo de Bogota para
el cumplimiento, por parte de las entidades del Distrito, de la normativa sobre gestion
documental y archivos, sefalando los porcentajes de riesgo frente a su presentacion,
revisicn, evaluacion y convalidacion por parte del Consejo Distrital de Archivos.

Asi mismo, se presentaron ante este Consejo tres tablas de retencidon documental por
parte de las siguientes enlidades: Instituto Distrital para la Nifez y la Juventud —
IDIPRON, Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota y la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos.

Se indica, que estas tablas de retencion documental fueron presentadas ante el
Consejo Distrital de Archivos en fechas anteriores a |a expedicion del Decreto 2578 del
13 de diciembre de 2012.
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En este sentido, de conformidad con la norma citada y €1 atencion a lo “lispuests en el
paragrafo transitorio 1o de! articulo 11 del Acuerdo 004 do 2013, este Crnsejo tiene un
plazo de un (1) afo a partir de la fecha de expedicion del acuerdo enunciado, para
revisar y convalidar las tablas de retencion doc 'mental y las tablas de valoracion
documental, asi como para solicitar los ajustes a quz hubiere lugar.

De otra parte, las tablas de retencion presentadas, de ¢ suerdo a los informes técnicos
allegados por la secretaria técnica y expuestos por los profesionairs de archivo,
cumplen con los requisitos exigidos por el Archivo General de la Nacién y por el Archivo
de Bogota, y se encuentran conforme a la normativa archivistica vigente. Dichos
informes técnicos hacen parte y se anexan a la presente acta.

En virtud de lo anteriormente expuesto, se dejé a consic ~racidn del Consacjo Distrital de
Archivos la decision de convalidacion de las tres tablas que fueron precentadas.

Asi pues, el Consejo decide por unanimidad convalidar las tablas de retencidn
documental, aprobadas por los respectivos comités internos de archivo de cada una de
las entidades y solicita hacer los ajustes indicados en los informes técnicos.

§
6. Varios.

Compromisos.

» La presidenta del Conscjo Distrital de Archivos soliciid a la sccoretaria t :cnica
remitir con ocho dias de antelacidn la agenda a tratar en el siguiente consejo.

« Las TRD Y TVD, reposaran cn la secretaria tecnica del Conscjo Distrital de
Archivos (Direccion Archivo de Bogota).

e Se definié que la proxima sesion del Consejo Disirital de Archivos, se
desarrollara el dia iunes 21 de octubre a las 7:00 a.m, en la sala de juntas de la
Direccion Archivo de Bogota, con la agenda propuesta por la cecretaria técnica.

« Se aprueba la solicitud de prorroga de la Secretaria de la Mujer, para la
presentacion de la TRD.
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*» Se acuerda expedir ol respective acuerdo de convalidacion de las tablas de
retencion documental.

Para constancia se firma a los 31 dias del mes agostc del afio 2013,

FIRMAS

/m (y

ONZALEZ

Secretario

Proyeclaton: Ketlys Henandez Artoyo
Gloria nparo Reyes.

Reviso: Julia Albertn Parra Acosta
Libzirde Adberto Salas Guaca
Aprobo: Gustavo Adulfo Ramirez Ariza

3

Carrera i Ha 1015 L
CPe111? 1 RE:
Tel 3813000 -
wwew bogata o, o

Info: Linea 185




ALCAL DA MAYOR
DE BOGOTADG.

i ik AU GEMERAL

ACUERDO 02 de 2013

(Septiecmbre 9)

)
“Tor cl cual se convalidan las tablas de retencion documental del Instituto Distrital
para la Proteceidn de la Nifiez y la Juventud - IDIPRON, de la Unidad Administrativa
Especial Cuerpo Oficial de Bomberos y de la Sceretaria General de la Alealdia Mayor
de Bogota D.C.”

EL CONSEJO DISTRITAL DE ARCHIVOS DE BOGOTA D.C.

Fin uso de sus facultades legales establecidas en los articulos 4, 7,8, 9. 10 v 11 del
Decereto 2578 de 2012 y en especial el articulo 3 del Decreto Distrital 329 de 2013 »

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Decreto 2578 de 2012, el Consejo Distrital de Archivos, es fa
instancia responsable de asesorar, articular y promover ¢f desarrollo de las politicas
relativas a la funcidn archivistica pablica y de las politicas oricntadas a la conservicion,

Que el Decreto Distrital 329 de 2013, “Por medio del cual se crea ¢l Conscjo Distrital de
Archivos de Bogota D.C., se deroga ¢l Decreto Distrital 475 de 2006 v se dictan otras
disposiciones”, consagra en su articulo 3° literales d) v ), que son funciones de este
Conseja: “revisar, evaluar v convalidar fus tablas de retencion documerial — TRD v lus
tablos de valoracion documemal — TVD de las entidade - distritales y de las emtidledes
privadas que cumplen funciones publicas en ef Distrito Capitad, que havan sido
aprobadas por los respectivos comirls infernos de archivo, emitiv concepto de viabilidad
técnica sobre su elaboracion v solicitar, cvando sea del caxn, los ajustey que a su juicio
deban realizarse”, en igual medida indica que deberd “emitir los conceptos sobre las
TRD v las TVD que sean necesarios, fuego de su revision - convalidacion. y solicitar que
se hagan los respectivos ajustes”™

Que de acuerdo con el articulo § del Decreto 2378 de 2012, ¢l Secretario/a General o un
funcionario administrativo de tgual jerarquia de la respectiva Gobernacion o Alcahiia,
deberd presidir ¢l Consejo Distrital de Archivos del territorio. En virtud de ello. el 27 de
agosto de 2013, en la primera scsién del Conscjo Distrital de Archivos de Bogota D.C.,
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se establecio como presidente del mismo a la Sceretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C.

Que el diu 31 de agosto de 2013, dando continuidad a la primera sesion del Consejo
Distrital de Archivos. L sceretaria técnica del mismo. expuso los informes téenicos de las
lablas de retencion documental del Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez ¥ Ia
Juventud - IDIPRON, de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos
y de la Sceretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.. las cuales habian sido
remitidas a este Conscjo por parte de cada una de las mencionadas entidades, en fechas
anteriores a la expedicion del Decreto 2578 del 13 de diciembre de 2012,

Que de conformidad con el Decreto 2578 de 2012 v en atencion a lo dispuesto en el
paragrafo transitorio 1V del articulo 11 del Acuerdo 004 de 2013, ¢l Conscjo Distrita! de
Archivos tiene un plaze de un (1) afio a partir de la lecha de expedicion del acuerdo
enunciado, para revisar y convalidar las tablas de retencidn documental v las wblas de
valoracion documental, asi como para solicitar los ajustes a que hubiere lugar.

Que en virtod de lo anterior, Ll conscjo Distrital de Archivos de Bogota D.C., sc
encuentia plenamente facultado para revisar, evaluar v convalidar las tablas de retencion
mencionadas.

Que de acuerdo a los informes téenicos presentados por la secretaria téenica v CXPUeStos
por fos profesionales en archivistica, las tablas de retencion documental que se revisaron
y evaluaron, cumplen con los requisitos exigidos el Archivo de Bogotd v se encuentran
coulorme a la normativa archivistica vigente.

En mérito de lo expuesto,

ACULERDA:

ARTICULO PRIMERO: convalidar las tablas de retencion documental presentadas por
of Instituto Distrital para la Proteccion de la Nidez y la Juvenwud - IDIPRON, la Unidad
Admistrativa Uspeeial Cuerpe Oficial de Bomberos v fa Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C.. aprobadas por los respectivos comitcs de archivo de
cada una de eslas catidades,

ARTICULO SEGUNDO: acoger como conceplo (éenico de las tablas de retencion
documental presentaaas, ¢l informe téenico expuesto por la seeretaria téenica de este

Conwjo,
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ARTICULO TERCERO: las entidades indicadas en el articulo primero. deberin acatar
las observaciones enunciadas en los respectivos informes téenicos de las tablas de
retencion documental v efectuar las ajustes alli establecidos, de conlermidad con 1o
dispuesto en ¢l pardgrafo primero def articulo 3 del Decreto Distrital 329 ¢ 2013,

¥

ARTICULO CUARTO: ¢l presente Acuerdo regird a partic de In fecht de su
aprobacion.

PUBLIQUESE V CUMPLASE

Dada en Bogotd DLC.. 2 los nueve dias del mes de septiembre de dos mil trece (2013).

| e— | . |l

s USYAVO ADOLFO RL.\-‘I]REZ A !Ih?)l\

AD GONZALFEZ
Sccretario Técnico D

Provecto: Kellys Patricia Hemiandez Arroyo
Fovisa Libarade Adberto Salas Ciaca
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DIRECCION INFORME TECNICO

ARCHIVO DE
BOGOTA Revision de tabla de retencion documental

ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTA D.C.

R PA L LENERS

1. DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CUERPO OFICIAL DE

Nombre: BOMBEROS

DRependencias y/o Subdirector de Gestidn Corporativa
Procesocs:

Nombre y cargo del LUIS ADAM ARGUELLO MARTINEZ
funcionario responsable:

Direccién o Sede: Carrera 7 No.32-33, piso 7

Fecha: 31 de agosto de 2013

2. OBJETIVO

Realizar la revision de la tabla de retencion documental de la Unidad Administrativa Especial
Cuerpo Oficial de Bombero, por parte de la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos, previo
al proceso de convalidacion por parte del Consejo Distrital de Archivos.

3. DESARROLLO
RECEPCION DE LA SOLICITUD DE CONCEPTO.

El dia 26/04/2013, la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, remitid con el
oficio No. 2013EE1863 ia tabla de retencién documental, con el fin de que el Archivo de Bogota
emita concepto técnico sobre este instrumenteo y si esta correctamente elaborado se presente para
la aprobacion por parte del Consejo Distrital de Archivos. La solicitud fue radicada en la
Subdireccion de Gestion Documental de la Alcaldia Mayor de Bogota, con el No. 1-2013-18140 del
29/04/2013, remiten.

METODOLOGIA PARA ELABORAR EL INSTRUMENTO

Se observo que la entidad se guio por los parametros establecidos en el Acuerdo 039 de 2002 del
Archivo General de la Nacién.

ANEXOS A LAS TABLAS DE RENTENCION DOCUMENTAL
A las TRD anexaron los siguientes documentos:
150 3001: 2008

RES NTC GP 1000: 2009
B BUREAU YERITAS
Centification
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ARCHIVO DE

ALCALDIA MAYOR BOGOTA Revision de tabla de retencién documental
DEBDGUTADC
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La introduccion donde se incluye la metodologia para la elaboracion de la TRD

Manual de funciones (Decreto 541 de 2006, Decreto 221 de 2007, resolucion interna 301
de 2007, y 302 de 2007 — modifica)

El cuadro de clasificacion documental

Tablas de retencion documental

Actas de validacién

Actas de Comité de Archivo

Oficio de viabilidad de 12 de abril de 2010 del Archivo de Bogota

Resolucion de adopcion de las tablas de retencion documental

Normas relacionadas con el proceso de elaboracion de las tablas de retencion documental
Estructura organica de la entidad

Relacion de los actos administrativos  por los cuales se crean y modifican los diferentes
comités en la entidad.

medio magnético se remiten los siguientes documentos:

La introduccion donde se incluye la metodologia para la elaboracion de la TRD

Manual de funciones (Decreto 541 de 2006, Decreto 221 de 2007, resolucién interna 301
de 2007, y 302 de 2007 — modifica)

El cuadro de clasificacién documental

Tablas de retencion documental

Actas de validacion

Actas de Comité de Archivo

Oficio de viabilidad de 12 de abril de 2010 dei Archivo de Bogota

Normas relacionadas con el proceso de elaboracion de as tablas de retencidén documental.

Relacion de los actos administrativos por los cuales se crean y modifican los diferentes
comites en la entidad.

Organigrama

TABLA DE RETENCION PRESENTADA

Se presento la tabla de retencion perteneciente a las siguientes dependencias:

1. DIRECCION

2. OFICINA ASESORA DE JURIDICA )

3. OFICINA ASESORA DE F'LA_NEACION

4. SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
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ARCHIVO DE
BOGOTA Revision de tabla de retencidon documental

ALCALDIA MAYOR
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SEUTiE AR A SONERAL

5. SUBDIRECCION DE GESTION DEL RIESGO
6. SUBDIRECCION OPERATIVA

Lo anterior, acorde con la estructura organica vigente segun el Acuerdo 257 de 2006,
Metodologia empleada para su elaboracién.

Para la elaboracion de la tabla de retencion documental, se basaron principalmente en la (ltima
estructura organica de la entidad, establecida mediante Resolucion 302 de 2007, la cual refleja las
siguientes dependencias:

Direccion, Oficina Asesora de Planeacion, Oficina Asesora Juridica, Subdireccion de Gestion
Corporativa, Subdireccion de Gestién de Riesgo, y Subdireccién Operativa, adicional a estas
dependencias establecidas formalmente, cada una de estas ha organizado grupos de trabajo
orientadas a facilitar el cumplimiento de las funciones establecidas, es de anotar que la
decumentacion producida y recibida en el desarrollo de las funciones delegadas, es cargada a la
Subdireccién de {a cual se derivo este grupo de trabajo y de la misma manera la responsabilidad
es de esta misma.

Las Subdirecciones gue desarrollan las funciones y procesos misionales de la entidad son:

Subdireccién de Gestion del Riesgo, la cual se apoya en los grupos de trabajo de: Prevencion,
Ceniro Académico, Investigacion de Incendios, Preparativos para la Respuesta, y Analisis del
Riesgo.

Subdireccion Operativa, la cual igualmente se apoya en el grupo de Operaciones, Logistica, de
esta misma Subdireccion dependen los cuatro Distritos, en donde se encuentran ubicadas las 17
estaciones de bomberos que prestan su servicio en todo el Distrito Capital. Vale la pena aclarar
que estas 17 estaciones en toda la ciudad cumplen la misma funcion, operan de la misma manera;
por to tanto producen y reciben la misma deocumentacion bajo su jurisdiccion.

La elaboracion de tabla de retencién documental se inicia con tres jornadas de
sensibilizacion para todos los funcionarios de la entidad acerca de este instrumento
archivistico, en donde se destaca la importancia para la entidad gue pueda contar con sus
archivos organizados para que sean fuentes de informacion

Investigacion sobre la Unidad Administrativa Especia! Cuerpo Oficial de Bomberos: donde
se hace la recopilacion de las disposiciones legales, actos administrativos y demas normas
que reflejen la historia de la entidad.
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Entrevista a los productores documentales, aplicando la encuesta "Estudio Unidad
Documental” para identificar y conocer los documentos que produce cada una de las
dependencias.

Revision de los procescs, procedimientos y actividades para determinar la produccién
documental de los mismos

Analisis e interpretacion de la informacién recolectada, para identificar las diferentes
agrupaciones documentales a que haya lugar para cada dependencia, a partir de este
proceso se confirma el cuadro de clasificacion documental.

VALORACION PRIMARIA

Confrontacion de la propuesta de tabla de retencion documental con los productores
documentales para convalidar la infermacion, especialimente la valoracion primaria de las
series y subseries registradas en el instrumento, una vez aprobaca la informacion  se
suscribe un acta para legalizar su aprobacion.

VALORACION SECUNDARIA

Para la valoracién secundaria para el caso de las series y subseries transversales
correspondientes a los procesos de apoyo, acogieron la disposicién final establecida en las
guias transversales, preparadas por la Direccion Archivo de Bogota, para las entidades
distritales.

Para las series y subseries misionales, la valoracion se basd en los especialistas de la
entidad y quienes desarrollan estas funciones.

SUSTENTACION DE LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS

La eliminacidén de series y subseries documentales se sustento en la normativa del Estado
especifica o relacionada, para el caso de decumentos comunes a todas las entidades, para
la decumentacion misicnal se consideraron las razones y argumentos de los productores
documentales y de quienes desarrollan las funcicnes.

Proceso de codificacion de las dependencias de la entidad: a partir de la estructura organica
definida para la entidad en la Resolucién 302 de 2007, se procedio a asignar la cedificacion:

Direccion, sera identificada; por el codigo 100
Subdireccion del Gestion del Riesgo; per el cadigo 200
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DIRECCION INFORME TECNICO

ARCHIVO DE
BOGOTA Revision de tabla de retencién documental

ALCALE{A MAYOR
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Subdireccion de Gestion Corporativa: por el codigo 400

Adicional a este codigo numérico les han asignado una o varias letras para completar el codigo de
la dependencia, de la misma manera se ha hecho con los grupos de trabajo dependientes de (as
grandes areas funcionales. Las series y subseries documentales también han sido codificadas con
dos digitos, separados del cédigo de la dependencia por un guion. El propésito de este codigo es
ubicarlo en la columna del formato de tabla de retencion documental correspondiente a “codigo™.

Et formato de tabla de retencidén documental empleado por la entidad fue el establecido por el
Archivo General de la Nacion, del cual se detalia cada uno de sus componentes y se hace su
correspondiente explicacion para su diligenciamiento.

DISPOSICION
CODIGO | SERIES Y TIPOS RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES [ ARCHIVO | ARCHIVO cTlelmls
GESTION { CENTRAL
INSTRUMENTOS Se conserva totaimente com
ARCHIVISTICOS testimonio histérico de la gestio
Tablas de documental de la Unidad. {l
Retencion gue se conserva totalmente e
Documental el trabajo completo d
2 8 X X elaboracion de TRD, y las TRI

propiamente dichas se eliminar
periodicamente, pues SOl
| dinamicas?)

OBSERVACIONES GENERALES

Se procede hacer las recomendaciones a la herramienta presentada, como:

DEPENDENCIA SERIE Q SUBSERIE
Direccion ACTAS

Actas de Comité Directivo
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» Dentro de las notas explicativas que acompanan la tabla de retencién documental se anota
que los Comités Directivo y de Infraestructura no fueron creados por acto administrativo de
la entidad, en este sentido se recomienda gestionar este acto administrativo para que le
permita contar con el marco legal a esta Subserie documental.

DEPENDENCIA SERIE O SUBSERIE

Oficina Asesora de IDEARIO ETICO
Planeacion

» Se recomienda revisar la ubicacion de esta serie documental, por lo general la administra
la oficina de Talento Humane el grupo de Salud Ocupacional.

« En fa dltima hoja de la tabla de retencion de la dependencia ha sido incluida una serie
documental que corresponde a la  oficina  Asesora Juridica: “ACCIONES
CONSTITUCICNALES", por lo tanto se solicita reubicarla.

DEPENDENCIA SERIE O SUBSERIE

Oficina Asesora ACCIONES CONSTITUCIONALES
Juridica

Acciones de Grupo

Acciones de Tutela

Acciones Populares

MANUALES

Manual de Contratacion
PROCESOS JUDICIALES

Procesos Ordinarios

Procesos Contencioso Administrativo
Procesos Civiles

Procesos laborales

Procesos ante Tribunal de Arbitramiento
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» Enla tabla de retencién documenta de la entidad han sefalado un tiempo de retencién para
esta serie de cinco afios, el tiempo sefialada en la guia Gestion Judicial, de la Direccion
Archivo de Bogotd es de 15 afios, tiempo sustentado juridicamente en la ficha de
valoracion secundaria de esta Subserie, por lo tanto se recomienda ajustar el tiempo de
retencion que la entidad propone para esta Subserie.

e Para la Subserie Acciones de Tutela la entidad ha sefialado una retencion de 5 anos, el
tiempo senalada en la guia Gestion Judicial, de la Direccién Archivo de Bogota es de 7
anos, tiempo sustentado juridicamente en la ficha de valoracién secundaria de esta
Subserie, por lo tanto se recomienda ajustar el tiempo de retencion que la entidad propone
para esta Subserie.

» Para la Subserie Acciones Populares la entidad ha sefalado una retencion de 5 afos, el
tiempo sefalada en la guia Gestion Judicial, de la Direccion Archivo de Bogota es de 15
anos, tiempo sustentado juridicamente en la ficha de valoracion secundaria de esta

Subserie, por lo tanto se recomienda ajustar el tiempo de retencion que la entidad propone
para esta Subserie.

« Para la serie documental “Procesos Judiciales” la cual contiene las subseries Procesos
Ordinarnios, Procesos Contenciosoe Administrativo, Procesos Civiles, Procesos Laborales y
Procesos ante el Tribunal de Arbitramento; la entidad ha sefalado una retencion de 5 afios,
el tiempo sefialada en la guia Gestion Judicial, de la Direccion Archivo de Bogota es de 20
anos, tiempo sustentado juridicamente en la ficha de valoracidon secundaria de esta
Subserie, por lo 1anto se recomienda ajustar el tiempo de retencion que la entidad propone
para esta Subserie.

+ En Ia ultima hoja de la tabla de retencion de la dependencia ha sido incluida una serie
documental que corresponde a la Subdireccion de gestion Corporativa: “INFORMES", por
lo tanto se solicita reubicarla.

DEPENDENCIA SERIE O SUBSERIE

Subdireccion de LIBROS DE CONTABILIDAD
Gestion Libre Oficial Maycr y Balances
Corporativa Libre Oficial Diario

+ Para las Subseries Libro Oficial Mayor y Balances, Libro Oficial Diario, pertenecientes a la
serie "LIBROS DE CONTABILIDAD", la entidad ha sefialado como disposicidn final
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conservacic’m total, en la guia Proceso Contable, de la Direccion Archivo de Bogota se ha
determinado como disposicion final la eliminacién de estas subseries, por o tanto se
recomienda considerar y hacer los ajustes pertinentes.

La permanencia de los manuales dentro de la tabla de retencién documental de algunas
dependencias de una entidad, se consideran como documentos de apoyo a su gestion, a
excepcion del caso de la Oficina Asesora de Planeacion, que por su funcién los debe consolidar,
administrar y conservar; por lo tanto se sugiere revisar esta situacién en las dependencias de:
Asesora Juridica, la cual cuenta con un manual de contratacién, la Subdireccion de Gestion
Corporativa, que tiene {os manuales de: comunicaciones y manual de archivo.

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Revisada la tabla de retencion documental de la Unidad administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos, se observa que fue elaborada a partir de los lineamientos técnicos archivisticos
establecidos por el Acuerdo 039 de del Archivo General de la Nacion, adicionalmente se apoyd su
elaboracion en las guias de gestién documental para los procesos transversales de las entidades
distritales, elaboradas por la Direccion Archivo de Bogota. Efectuados los ajustes a las
observaciones generales realizadas a este instrumento archivistico, puede procederse a su
presentacion ante el Comité Evaluador de Documentos y al Consejo Distrital de Archivos, para su
revision y convalidacion.

Alenlamente,

{t/..l.c A /

1 XA
CESAR AJGGSTO RUSSI LOPEZ
Archivista Profesional

Anexos: NA

Proyeclo, Cesar Russi Lopez. # W™
Revisa: Julio Alberto Parra Acosta.
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