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COMITE DE ARCHIVO
ACTA N°. 03 DEL 2020

OBJETIVO DE LA REUNION: APROBACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL-

TRD ACTUALIZADAS
FECHA: viernes 8 de mayo de 2020
HORA: 10:00 am
LUGAR: Sala de juntas del segundo piso de la sede N°. 1 del C.O.B.D.
ASISTENTES: LINA MARIA MARIN RODRIGUEZ, Directora General.

JOSE JOAQUIN OCAMPO PEREZ, Subcomandante.

MARIA ELENA CASTANO ORREGO, Técnica Administrativa.

CARLOS OLIVARES SANTOS, Asesor Juridico

EDWIN OLIVER VELASQUEZ CUERVO, Asesor del Proceso Documental.
TATIANA CANDAMIL ALVAREZ, Asistente Administrativa.

ANDRES GOMEZ, Auxiliar Administrativo.

INVITADOS: N/A

AUSENTES: N/A

ORDEN DEL DIA:
1. Verificacion de quorum.
2. Seguimiento al proceso de elaboracién de las TRD.
3. Temas a tratar.
4. Conclusiones y compromisos.
5. Aprobacién y Levantamiento del Acta.

6. Cierre.

www.bomberosdosquebradas.gov.co
Direccién: Carrera 10 Calle 9 Sector la Macarena.
Cédigo Postal: 661002
Teléfonos: +57 (6) 3439119 -PBX (6) 3284050
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DESARROLLO:
1. VERIFICACION DE QUORUM.

Toma la palabra | Tte. Lina Maria Marin Rodriguez para agradecer la asistencia de los
presentes y se procede con la reunién dado que se cuenta con Quorum para el inicio.

2. SEGUIMIENTO AL PROCESO DE ELABORACION DE LAS TRD.
El asesor de la gestidon documental del Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de
Dosquebradas Edwin Velasquez Cuervo expresa a todos los asistentes que procede a
explicar cdmo se agotaron todas las tareas y compromisos consignadas en el acta
anterior.
Acto seguido da lectura a los resultados, al cuadro de actividades y su cumplimiento asi:

TAREAS Y COMPROMISOS
No. Tareal/actividad Cumplimiento
q |Realizar las encuestas de las| A idad concluida el 10 de abril de 2020

dependencias del COBD

Consolidar  informacion de las

encuestas documentales para elaborar

2 | propuesta de CCD, guia terminologica | Actividad concluida el 13 y 17 de abril de 2020

de series y subseries documentales y

de TRD

Analizar, verificar y realizar valoracion

3 | a cada serie y subserie documental Realizado el I3 de abril de 2020

producida en el COBD

Realizar verificacion y aprobacién de la

elaboracion de TRD

Proyectar oficio para enviar a la

direccién de Gestion Documental de la

5 Gobernacibn de Risaralda para
solicitar Evaluacidon Técnica de las

Tablas de Retencién Documental -

TRD

Se realiza en la presente reunion

Se hara inmediatamente después de tener el acto
administrativo de aprobacion de las Tablas de
retencién Documental — TRD Actualizadas.
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3. DESARROLLO DE LOS TEMAS A TRATAR.

Continua el asesor de archivo Edwin Veldzquez Cuervo, exponiendo la normatividad vigente que
se apropia a través de las tareas socializadas y ejecutadas.

En primer lugar se revisa el nuevo acuerdo emitido por el Archivo General de La Nacién No 004
de 2019 (el cual deroga el acuerdo No 004 de 2013 y el inciso tercero del articulo cuarto del
Acuerdo No.002 del 23 de enero de 2004) por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacién, publicacion e inscripcion
en el Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental
— TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD. Dicho acuerdo sefiala en su articulo noveno
(9) que "Las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental —
TVD deberan ser aprobadas por el Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio o quien haga sus veces, cuyo sustento debera quedar consignado en el
acta del respectivo comité"

Por lo anterior, el equipo interdisciplinario de profesiones encargados de elaborar la propuesta de
Tablas De Retencion Documental actualizadas, presentan ante el comité, los siguientes
documentos, los cuales son explicados uno por uno y se exponen los criterios por los cuales se
entrega la propuesta como la més adecuada para ser implementada en el COBD:

e CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: Se explica el instrumento
archivistico que permite organizar los documentos fisicos y electrénicos reflejando
la jerarquizacion dada a la documentacion producida por el Cuerpo Oficial de
Bomberos del Municipio de Dosquebradas, y en el que se registran las series y
subseries documentales con su respectiva codificacion, a su vez, el cuadro de
clasificacion documental facilita el acceso a la informacién pablica.

 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Documento en Word que contiene la
respectiva memoria descriptiva del proceso de elaboracion de TRD actualizadas,
en el que se incluye objetivos, marco legal, normatividad que incide en el desarrollo
de las funciones del COBD; La memoria descriptiva que incluye compilacion de
informacién institucional, andlisis e interpretacién de la informacién, valoracion
documental y proceso de elaboracion de las TRD (incluida también en Excel).
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« INSTRUCTIVO DE APLICACION TRD: Documento que se utilizara para una
adecuada interpretaciébn e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental del Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio de Dosquebradas y que
ala vez cada Unidad Administrativa y sus oficinas puedan dar el manejo adecuado
a toda la produccién documental de la institucion.

« DOCUMENTOS SOPORTE: Se presentan recopilados y agrupados todos los
soportes utilizados como fuentes de insumos en la elaboracion de la propuesta
tales como actos administrativos, manual de funciones, actas de reunién del
Comité Interno de Archivo, manual de procesos y procedimientos Institucional,
organigrama, TRD anteriores.

+ NORMOGRAMA: Documento que relaciona el conjunto de normatividad asociada
a la produccion de series y subseries documentales en el COBD.

4. CONCLUSIONES Y COMPROMISOS.

Una vez el comité analizo todos los documentos y temas expuestos en la presente reunién, decide
por unanimidad dar concepto favorable sobre la actualizacién de las Tablas De Retencion
Documental y son aprobadas junto con los siguientes documentos:

e Tablas de Retenciéon Documental “Documento presentado en Word con la
metodologia y la memoria descriptiva”.

 Formato Excel Tablas de retencién documental

¢ Cuadro de clasificacion documental

¢ Instructivo de aplicacion TRD

o Guia terminolégica de series y subseries documentales

e Normograma TRD

¢ Acta de Transferencia Documental

* Acta de Eliminacién Documental

Por tanto, se da instrucciones para que las Tablas de Retencion Documental junto con todos los
soportes sean enviados al consejo territorial de archivos el 12 de mayo de 2020 para solicitar que
estas sean evaluadas y convalidadas, para una posterior implementacion, publicacién e
inscripcion en el Registro Gnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental.
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Una vez enviada la propuesta al consejo territorial de archivos para la respectiva evaluacion
técnica, es conveniente que se haga un seguimiento para obtener la respectiva convalidacién y
proceder a la implementacion.

El término para la evaluacién técnica segun lo sefiala el articulo 13 del acuerdo 004 de 2019 sera
hasta de 90 dias habiles, por lo anterior se sugiere hacer un seguimiento al proceso
aproximadamente el 31 de julio de 2020 ya que transcurrida esta fecha no se podra aplicar las
TRD si el consejo territorial de archivo no ha emitido un concepto favorable al cumplirse dicho
plazo o de lo contrario podra solicitar ajustes a la propuesta, los cuales deben ser realizados
dentro de los 30 dias habiles siguientes a la emisién del concepto técnico.

Por otro lado, teniendo en cuenta que se requiere realizar las tablas de valoracion documental, el
comité autoriza para que se desplace funcionario servidor de Gestién Documental hacia la
Direccion de Gestion Documental para solicitar los lineamientos técnicos y asesoria propia para
la elaboracion de las Tablas de Valoracién Documental y capacitacion requerida.

5. APROBACION Y LEVANTAMIENTO DEL ACTA

Una vez agotado el orden del dia y terminada la discusién se cierra y levanta el acta respectiva,
siendo las 10:50 am.

MARIA ELENA'CASTANO ORREGO
SECRETARIA

CARLOS OLIVARES SANTOS
ASESOR JURIDICO
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