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ABNEGACION Y DISCIPLINA

INFORME GESTION DOCUMENTAL

La Institucion ha querido promover programas de Gestion Documental que
permitan normalizar ia generacién de documentos y elaborar jas tablas de
retencion documental que permitan mejorar la prestacion del servicio publico
esencial 8 nuestra comunidad como es el municiplo de Santiago de Cali,
ademas de contribuir en el enriquecimiento del patrimonio documental debido a
su valor histérico. Con base en lo anterior se presento solicitud a convocatoria
del programa ADAI ayudas a proyectos archivisticos el cual, fue estudiado y
aprobado por dicha organizacion obteniendo la donacién de 3.964 suros,
equivalentes a $12,196.000.00 de pesos la cuantia del apoyo para dar inicio a
nuestro proyecto se dividi6 en dos fases de la cuales a continuacion
informaremos a usted los resultados que se obtuvieron de este trabajo y que
actualmente seguimos aplicando lo que logramos con e! aporte mencionado,
buscando asi mejorar en la organizacién nuestros proceso de archivo para uso
de la Administracién en el servicio ai ciudadano y como fuente de la historia.

Desde sl mismo momento de aprobar la donacién de recursos econémicos
para el desamollo de! proyecto, se dio inicio a las labores necesanas para
cumplir con las actividades propuestas, estableciendo una serie de parametros
y tareas en éareas de cumplir con el objetivo del proyecto y teniendo en cusnta
que el proyecto aprobado por la ADAI, tiene como base principal implementar
un programa de Gestion Documental en la Institucion, ademds se tuvo en
cuenta tres actividades principales ( expuestas en el proyecto ), encaminadas
al adecuado manejo de los documentos, correspondencia y archivos en el
Benemérito Cuerpe de Bomberos Voluntarios de Cali.

% Creaclon ¢ implementacion del éarea de Gestion documental y
correspondencia

< Diagnostico Integral y Clasificacion e inventario de los fondos
acumuiados

+ Elaboracion de tablas de Retencion documental

« Costos de las fases del proyecto de Gestion Documental ( P.G.D )
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Dichas actividadas se dasarroliaron de la siguientse manera:

CREACION E IMPLEMENTACION DEL AREA DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

% CREACION DEL COMITE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

La Institucién en aras de organizar la gestién documental implemento y creo el
comité de Archivo Institucional, tal y como se ordena en el Acuerdo 12 de 18 de
Qctubre de 1995 del Archivo General de la Nacién. EI Comité de Archivo fue
creado por medio de la Resolucién de comando No. 025 de Julio 26 de 2006,
gue en adelante se identificara mediante la sigla CAl y actuara como ente
gestor en el proceso Archivistito y Documental de la Institucion, siendo
responsable bajo el mando directe de la comandancia de orientar fos procesos
de implantacion, custodia y conservacion de los documentas que existan en el
cuerpo de Bomberos voluntarios de Cali. Igualmente el CAl sera responsable
de garantizar que los procesos archivistitos y documentales en la Institucién
estén onentados de manera costo-beneficios hacia la excelencia.

El Comité de Archivo [nstitucional esta conformado por:

Comandante o su delegado
Directora Administrativa
Jefe Depta de Contahilidad
Jefe de Talento Humano
Coordinador de Archivo

AN NENENEN

» CREACION DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL

Una vez creado el Comité de Archivo Institucional, se vio la necesidad de crear
el drea de Gestibn documental, para que estuviese a cargo de esta
dependancia, la adecuacién y organizacion del archivo Institucional, dado que
jos documentos institucionalizan ias decisiones administrativas y estos a su vez
constituyen una herramienia indispensable para la gestion administrativa,
econdmica, polltica y cultural del Estado, al testimonio de los hechos que hacen
parte de nuestra existencia como Institucion vigente desde 1928. igualmente
sobre asta area recae la labor de disefiar y sjecutar procesos necesarios para
fograr un centro de documentacion acorde a nuestras necesidades.
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ADECUACION DEL FONDO ACUMULADO INSTITUCIONAL

EL BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CALI, ha
contado ¢on un archive de mas de 50 afios de vida, sin una adecuads
organiZzacion y distribucién, convirtiéndose este en un deposito de documentos
acumulados en donde no se podia ejercer ningun tipo de consulta de manera
rapida y eficiente. Este depdsito estaba ubicadoe en una de nuestras Estaciones
de Bomberos y al finalizar el afio se incrementaba dado que las dependencias
de la institucién transferian toda Ia documentacién de su archivo de Gestion
sin ningln criteric de conservacion y seleccion, dificuitando la foma de
decisiones, la investigacion histérica y ia consulta. En este espacio se ubico
nuestro Archivo Central que es en el que se agrupan documentos transferidos
por los distintos archivos de gestion de la entidad, y cuya consulta no es tan
frecuente.

Frente a esta situacién y con la ayuda econdmica del proyecto presentado a la
ADA| se efectuaron una serie de actividades para ilevar a cabo el inventario y
clasificacion de este fondo ya que en el sitio donde se encontraba, habia
generado maltrato y dafio en algunos documentos y sus soportes de
conservacion ( cajas, legajos, tomos ).

Se procedi6 a :

» Efectuar la limpieza del drea de depdésito, estanterias, tomo y legajos,
igualmente se hizo la fumigacibn de los espacios afectados
bioldgicamente por insectos y hongos.

» Se reubicaron y fijaron las estanterias del depésito.

» Se dispuso de cajas de archives especiales y nuevos legajos para la
preservacion de los documentos y sus soportes.

» Se seleccionaron y organizaron los documentos y legajos por
dependencia conforme a su produccion en las respectivas estanterias o
en su defecto en cajas. Los tomos igualmente fueron clasificados y
acomodados en estanterfa por tipo de documento y por afios de
produccion.

Una vez realizadas las anteriores labores se dio inicio al inventario del fondo
acumulado, en el que se contd con ia participacion del personal encargado de
ios archivos de gestion de cada dependencia. Para el inventario se utilizé el
formato establecido por el Archivo General de la Nacion, de acuerdo a la
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normatividad vigente y se aplicod la las recomendaciones hechas por el personal
encargado del 4rea de Gestibon Documental para su respectivo
diligenciamiento.

Desde el momento de iniciadas las fabores de limpieza, organizacion y aun en
el inventario del fondo acumulado, se contd cor los elementos de seguridad e
higiere para el personal, por cuanto estaban expuestos a enfermedades por
diferentes agentes contaminantes que podian reposar en el fono, a pesar de
las constantes fumigaciones y limpiezas realizadas.

Gracias a la participacion activa y disposicion del personal seleccionado, se
efectud sl Inventario de 868 cajas de archivo ( con su contenido }, 73 AZ y 30
estanterfas, para un total aproximado de 180 metros lineales de
documentacion. Igualmente todos los formatos que contienen la informacion del
inventario fueron digitados por el personal que compone el 4rea de Gestion
Documental para su facil acceso y manejo. La informacién resuitante del
inventario se clasificd y se distribuyé en el Archivo Central y en el Archivo
Histérico, de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental.

Paralelo a tadas las actividades expuestas anteriormente y en cumplimiento ai
proyecto presentado a la ADAI, con los recursos asignados se efectud la
capacitacion en Archivistita para el personal que por funciones debe hacerse
cargo de los archivos de Gestion de fa Institucion.

El Archive General de Nacion por el dominio dei tema y el conocimiento de los
conceptos archivistitos fue la entidad encargada del desarrollo de la
capacitacion. Aungue dadas las politicas de la ADAI para el manejo de los
recursos entregado el presupuesto con el se contaba para cubrir todos los
gastos no eran suficientes, as! que se efectuaron todas las gestiones par parte
del drea de Gestion documental, para lograr con el Archivo General de la
Nacién un descuento especial, lo cual reduciria en parte algunos gastos.

De igual forma se destinaran 15 cupos para invitar a otras organizaciones de
nuestra Municipalidad interesadas en el tema, y de esta manera sufragar en su
totalidad fos gastos de transporte, alimentacién e instalaciones de todo el
personal asistente. Fue asi que se dio un feliz término a la capacitacion
archivistita y se conclentizd un poco al personal de la imporiancia de
impiementar un programa de gestion documental en nuestra Institucion.
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Reposicion y orgenizacién de cajas de archivo Fumigacion del depésito y los documentos
con alcohol y canela para eliminacion de
plagas y hongos

Seleccion de documentos y legajos

Fijacién de estanter{as para tomos por departamento
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Estanterias ubicadas en ¢ 2° Piso del

Fondo imental Cajas para la conservacién de Documentos
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Archivo General de Ia Nacion

Capacitacién Archivistica Prictica — Fondo Documental
Escuela Interamericana de Bomberos Estacién X4

VENTANILLA UNICA
Recepcién, Radicacidn y Distribucidén de
Documentos

En el Articulo Tercero del Acuerdo AGN 060 de 2001 se determina que las
entidades deberan establecer conforme a su estructura, la unidad de
correspondencia, en nuestro caso llamada Ventanilla Unica, la cual comenzd a
funcionar a partir del afio 2007.

La Ventanilta Unica se creo con el fin de gestionar de manera centralizada y
normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de las
comunicaciones, de tal manera que estos procedimientos contribuyan al
desarrollo del programa de Gestion Documental integrandose a los procesos
que se llevaran en los archivos de Gestién, central e histérico de la Institucion.
lgualmente se hizo necesario la adecuaciéon de un espacio privado, seguro y
cémodo para el funcionamiento de la Ventanilla Unica, que garantizara la
reserva de los documentos y la informacién contenida a la hora de ingresar a la
Institucion. Para esta actividad fue necesario unificar en un cubiculo en el
primer piso del edificio donde funciona la recepcién de llamadas con la
Ventanilla Unica, entrega de documentos externos e intemos y daries el tramite
necesario de distribucion a las diferentes dependencias y asi economizar
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recursos humanos y econémicos, pero garantizando la eficiencia de las labores
en beneficio de la Institucion y la ciudadania.

Para el adecuado funcionamiento de la Ventanilla Unica, se dispuso del
personal debidamente capacitado y con los medios necesarios, que le permitan
recibir, enviar y controlar oportunamente el tramite de las comunicaciones de
caracter Institucional mediante servicios de mensajeria interna y externa, fax,
correo electrénico u otros que faciliten la atencidbn de las solicitudes
presentadas por los ciudadanos. Es importante hacer énfasis que a partir de
enero de 2007 ninguna comunicacion Institucional puede salir de las
dependencias por via diferente a la de la Ventanilla Unica e igualmente en su
entrada debe ser radicada en la Ventanilia Unica con su respectivo sello y
quedar escaneada para lograr asi facil acceso a la informacion.

En la implementacién de este sistema de la Ventanilla Unica, fue indispensable
elaborar los procedimientos para el manejo de la documentacion tanto de esta
area como de las dependencias. Dichos procedimientos se han disefiado por
parte del area de Gestibn documental y una vez aprobados por la Direccidén
Administrativa y el comando se inicié el procesoc de socializacion con el
personal para ponerio en marcha.

Ventanila Unica Institucional
Recepcion, Radicacion y Distribucion de
Documentos
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%+ ELABQRACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
TRD

Las TRD, son un listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por cada dependencia de la institucion
en cumplimiento de sus funciones y a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en el archivo (Gestion, Central, Histérico).

Ante el previo conocimiento de la Institucion e inventario natural de la
documentacion del fondo documental, se procedié a identificar las unidades
documentales y sus correspondientes tipos documentales, dentro de cada
unidad administrativa. En este punto se trabajo la encuesta documental, la cual
se realizd con cada jefe de dependencia para el diligenciamiento de su primera
parte (Estudio de Oficina Productora) y para la segunda parte (Estudio de la
Unidad Documental) se encuesto al productor directo de cada

Unidad documental.

Se realizé un andlisis a la investigacion realizada sobre la Instituciéon y sus
fuentes documentales, de tal manera que se retomaron los manuales, los Actos
Administrativos, el organigrama y las encuestas como materia prima
fundamental en el analisis e interpretacién, dado que las TRD propiamente son
un instrumento que se genera a partir del andlisis e interpretacion de una
investigacion de la Institucién y sus fuentes documentales, se realizaron una
serie de encuestas, se elaboraron en todas las dependencias, aun en algunas
oficinas que no estan creadas dentro de la estructura organica.

Se realizo una compilacién y andlisis de la informacién Institucional que incide
en la produccion, tramite, conservacion y disposicion final de los documentos,
con base a las disposiciones internas relacionadas a la creacién y cambios de
la esfructura organizacional, Resoluciones, organigrama, manual de funciones
y manual de procedimientos.

Se efectud la aplicacién de la encuesta estudio de Unidad documental,
establecida por el Archivo General de la Nacidn, la cual se oriento por el gnupo
de trabajo responsable del darea de Gestién documental y fue diligenciada por el
personal encargado de los archivos de gestiéon de cada dependencia.

Con base en el andlisis de la encuesta se estudio la estructura y caracteristicas
internas y extemas de cada documento, su tramite, las normas que sustentan
su origen, los criterios iniciales de valoracion y retenciéon en los archivos de
Gestion, Central o Histérico y en términos generales, la informacién suficiente
para establecer las Series documentales.
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Se efectud la valoracion documental, teniendo en cuenta el uso, ia frecuencia
en la consulta y las normas internas y externas que regulan su produccion.
Asimismo se determino el destino final de ta documentacion bien sea para su
conservacion total, seleccion o eliminacion.

Una vez recopilada y consignada la informacién obtenida en los procedimientos
anteriormente expuestos, la coordinacion de Gestion Documental de la
Institucion con el apoyo de la Direccidbn Administrativa, preparo la propuesta
definitiva de las Tablas de Retencion documental para el Benemérito Cuerpo
de Bomberos Voluntarios de Cali, con las series y subseries documentales que
tramita y administra cada dependencia, tal como lo dispone la ley 594 de 2000
y con su respectiva aprobacion del Comité de Archivo Municipal.

Ya ejecutado este procedimiento, se realiza la adecuacién del Fondo
acumulado institucional para lograr una consuita de manera rapida y eficiente.

METODOLOGIA DE ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

La elaboracién de las Tablas de Retencién Documental del Benemérito Cuerpo
de Bomberos Voluntarios se basé en la estructura organica funcional de la
institucién y se apoy6 en la informacion recolectada de los archivos de gestion
de cada dependencia la cual se origina de acuerdo a los procedimientos e las
rige, lo que permiti¢ identificar Series y Subseries documentales.

Asi mismo se siguieron las directrices basicas e instructivos expresadas en el
Mini-Manual No. 4 sobre Tablas de Retencién Documental y Transferencias
Documentales y se trabajaron las etapas para la elaboracion de las mismas,
enunciadas el Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la Nacién, asi:

PRIMERA ETAPA. Investigacion preliminar sobre la Institucion y fuentes
Documentales.

Se realiz6 una compilacién de la informacion institucional que incide en la
produccion, tramite, conservacion y disposicion final de los documentos,
enmarcando las disposiciones legales relativas a la creacion y cambios de la
estructura organizacional, tomando para la elaboracién de las Tablas de
Retencién Documental el Organigrama vigente y las Resoluciones yfo Actos
Administrativos de creacién de grupos de trabajo, funciones y manuales de
Procedimientos y de funciones.
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Para el conocimiento de las fuentes documentales se procedié a consultar los
inventarios levantados al fondo documental y se aplicé a las dependencias
productoras de los documentos {a Encuesta de Unidad Documental

SEGUNDA ETAPA. Andlisis e interpretacion de la informacion recolectada.

Partiendo del concepto que las TRD son la base para la elaboracion del
programa de gestion documental y que ademas son el resultado del analisis e
interpretacion de la investigacién realizada sobre la Institucién y su manejo
documental, en esta etapa se efectué un andlisis responsable sobre la
situacion actual de los archivos y se entré a presentar una propuesta racional
para su manejo, de tal manera que se apliquen [os principios y procesos
archivisticos con el fin dar proteccion al patrimonio documental desde su
produccién hasta su disposicion final.

Para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental del Benemérito
Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cali, inicialmente se efectué el analisis y
recopilacién de la informaciéon institucional contenida en las resoluciones
relacionadas con la creacién y cambios de la estructura organizacional, el
organigrama, manuales de funciones y manuales de procedimientos.

Una vez obtenida la informacién anterior, se procedi6 a aplicar la encuesta de
estudio documental a los productores de los documentos, con el fin de
identificar las unidades documentales de cada dependencia. Se analizé e
interpret6 {a informacién recolectada, producto de las encuestas y se compar6
com f&s funciones asignadas a las dependencias y los procedimientos
establecidos para cada una de ellas, con base en los contenidos de los
manuales institucionales.

TERCERA ETAPA. Elaboracién y presentacion de la Tabla de Retencion

La Tabla de Retencion Documental es una propuesta de reorganizacion de los
archivos, de tal manera que se mejore la gestion documental en el Cuerpo de
Bomberos Voluntarios de Cali, por tal motivo, se plante6 desde esta propuesta
que la documentacion original esté bajo la responsabilidad de las unidades
administrativas que tienen las funciones de sjecutar y velar por el cumplimiento
de las obligaciones adquiridas (productores de los documentos) y en las demas
oficinas que reposen copias de los mismos documentos se manejen, si se
considera necesario como documentos de apoyo (por tal motivo no se reflejan
en la TRD).
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Para conformar ias series y subseries con sus respectivos tipos documentales,
se analizaron cada uno de los aspectos mencionados en las anteriores etapas
e igualmente se recopild la informacion relacionada con la normatividad y
fegislacion vigente que rige la funcion Bombenl y que da origen a [os
documentos misionales de nuestra institucion. Ejemplo de ello son la Ley 322 y
la Resolucion 241, entre otros.,

Con base en estos aspectos se elabord una propuesta inicial de Tabla de
Retencién Documental por dependencia, la cual fue expuesta, analizada y
revisada por cada Jefe o Coordinador, en reuniones programadas de acuerdo a
un cronograma de actividades.

De dichas reuniones surgieron algunos cambios o modificaciones a la
propuesta inicial y fueron tenidos en cuenta en la Tabla de Retencion final.
lgualmente se establecieron los tiempos de retencion o permanencia de las
series y subseries documentales en cada fase de archivo: Gestion, central e
histérico, con el fin de racionalizar la produccién de documentos y garantizar la
conservacién adecuada de los mismos, especiaimente de aquelios que se
originan en cumplimiento de nuestra funcién o razén de ser y que son una
evidencia de la historia Institucional.

Se efectud la valoracion documental, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia
en la consulta y las normas internas y externas que regulan su produccion.
Asimismo se determin6 e! destino final de la documentacion bien sea para su
conservacion total, seleccion o eliminacién. La sefeccién puede aplicarse a
documentacién no vigente administrativamente, a series documentales cuyo
contenido se repite 0 se encuentra registrado en otras seriss y a series
documentales cuyo valor informativo no exige su conservacion total. En todos
los casos, la seleccién se aplicara bajo la modalidad de muestreo y para ciertas
series se tomara un porcentaje del 10% de la documentacién a conservar,
teniendo en cuenta el contenido cualitativo de los documentos.

Los procedimientos a seguir en cumplimiento a la disposicion final, fueron
establecidos de acuerdo a la informacién suministrada por los jefes de las
dependencias y a la valoracion documental.

Cabe anotar que los documentos de apoyo no se registraron en la Tabla de
Retencion Documental, ya que la informacion que contienen, no inciden en el
cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa y no forman
parte de las series documentales de |as oficinas.
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Finalmente, se procedié a efectuar la codificacion ordinal de las Tablas de
Retencién Documental, teniendo en cuenta la estructura orgénico- funcional de!
Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cali.

Una vez recopilada y consignada la informacién obtenida en los procedimientos
anteriormente expuestos, la coordinacién de Gestion Documental de la
Institucion con el apoyo de la Direccion Administrativa, prepar6 la propuesta
definitiva de las Tablas de Retencion Documental para el Benemérito Cuerpo
de Bomberos Voluntarios de Cali, con las series y subseries documentales que
tramita y administra cada dependencia, para presentar al Comité de Archivo
Institucional para su respectiva aprobacion.

Se hace claridad que para cada dependencia se deberan codificar |las series y
subseries teniendo en cuenta los anteriores cédigos y anteponiendo el codigo
de la dependencia de acuerdo a los codigos establecidos en el centro de
costos, puesto que se ha encontrado que las dependencias productoras de los
documentos se identifican con esta codificacién, siendo a su vez funcional para
la Entidad.

Para entrar a proponer los tiempos de conservacion a cada subserie
documental se realizo el proceso de valoracién documental teniendo en cuenta
los valores primarios, tales como el valor administrativo, legal, fiscal, contable, y
para establecer los valores secundarios, se estudié el valor histérico de los
documentos teniendo en cuenta su utilidad para la cultura y la investigacion.

Adicionalmente, para aquellos casos en los que la norma no regula su
valoracion se entré a establecer dichos plazos con la aprobacién inicial de los
jefes de cada dependencia productora. Para todos los casos se consultaron las
disposiciones legales vigentes.

La valoracién documental permitid establecer fa propuesta de retencién para
cada subserie documental en cada una de las etapas de su ciclo vital, es decir
el tiempo de conservacion y disposicion final en el archivo de gestion, archivo
central y archivo histérico.
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¥v" TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Una vez agotados los términos de permanencia en cada archivo segun la
propuesta de Tabla de Retencién Documental se debe proceder a normalizar el
proceso de transferencias documentales, el cual aplicard tanto para las
transferencias primarias como para las secundarias.

Para este proceso se implementara el Formato Unico de Inventario Documental
con base en la regulacién del Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la
Nacion (Ver Anexo) y para su diligenciamiento se trabajara el instructivo
Formato Unico de Inventario Documental (Ver Anexo).

Cada afio el area de gestién documental de la Institucién, realizara el
calendario de trasferencias documentales y coordinara dicho proceso.

» Normas basicas para la Transferencia de Documentos del Archivo
de Gestién al Archivo Central

v Todas las dependencias de la entidad remitiran al Archivo Central los
documentos ya tramitados, de conformidad a lo estipulado en la Tabla de
Retencion Documental.

v Retire las copias y fotocopias de documentos, siempre y cuando exista

originai.

Realice seleccién natural.

Normalice la denominacion de tipos documentales como lo plantea la Tabla

de Retencion Documental, para construir l1as series documentales.

v Los documentos se enviaran al Archivo Central ordenados y clasificados por
series documentales, al igual que los expedientes con sus respectivos tipos
documentales al interior.

v Elabore e! Formato de inventario Unico Documental

<<

El Formato de Inventario Unico Documental sera firmado por el Jefe de la
oficina productora de los documentos y el Jefe de Gestion Documental quien
recibe, revisa y confronta la transferencia. No se aceptaran unidades de
conservacion identificadas con el nombre de documentos varios.

DISPOSICION FINAL

La disposicion final se plantea en la Tabla de Retenciéon Documental para
algunas subseries documentales, teniendo en cuenta la frecuencia de consulita.
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Eliminacion Documental. Es la destruccibn de los documentos que han
perdido su vaior primario y que no rednen las caracteristicas para ser valorados
como poseedores de valores secundarios, para realizar dicho proceso se
implementara el formato de autorizaciéon para ia eliminacion en archivos de
gestion y central, emitido por al Archivo General de la Nacién.

Es de anotar que ninguna serie documental se destruira si no esta reflejada y
autorizada en la Tabla de Retencibn Documental, las eliminaciones
documentales corresponderan entonces a la aplicacion misma de la TRD. Las
eliminaciones documentales haran parte del proceso de transferencias
documentales primania y secundaria, anotando que en las transferencias
primarias los archivos de gestibn solo estaran facultados para eliminar
documentos de apoyo y seleccion natural.

Asi mismo para las transferencias secundarias se aplicaran las modalidades de
muestreo descritas en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie, dado que se requiera realizar seteccion documentat.

.RETENCION DOCUMENTAL

Los periodos de retencion y las modalidades de seleccidn fueron tenidos en
cuenta segun lo establecido por ley, reglamentacidn o propuestas de los
gestores de {a documentacion.

La retencion documentatl se fijé en afos, tanto para el Archivo de Gestién como
para el Archivo Central, teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos.
Los plazos empezaran a contar desde el momento en que la serie 0 subserie
ha cumplido su tramite en ia oficina productora, es decir a partir de la fecha en
que han perdido vigencia.

APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La Tabla de Retencion Documental serd adoptada por la entidad mediante
Resolucion del Honorable Consejo de Oficiales, a partir de que sea aprobada
en las instancias correspondientes seran de obligatorio cumplimiento. Estas
constituiran la base y el referente para la organizacién de los archivos.

Procedimiento para la Actualizacién y Seguimiento de la Tabla de
Retencién Documental

El area de gestion documental realizara seguimiento para la verificacion de la
aplicacion de la Tabla de Retenciébn Documental en las dependencias y
elaborara segun las necesidades un plan de mejoramiento, para atender las
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modificaciones suscitadas por cambios en los procedimientos, reformas de
organizacionales y funciones.

Las modificaciones a las Tablas de Retenciébn Documental que surjan del
seguimiento o de la solicitud de las oficinas productoras de los documentos,
deberan ser evaluadas por el jefe de Gestion Documental y presentadas ai
Comité de Archivo del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cali para su estudio
y aprobacion.

INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCION Y LAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

FUENTES DOCUMENTALES
= Naturaleza Juridica y Domicilio de la Institucién

Actuaimente la sede central Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cali, esta
ubicada en ia Avenida de las Americas N° 20N- 54, barrio Versalles de la
ciudad de Santiago de Cali.

El Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cali, es una Institucidon Privada, sin
animo de lucro, que brinda a la ciudadania sus servicios de atencion y
prevencién de incendios y calamidades conexas.

= Estructura Organizacional

El Honorable Consejo de Oficiales propuso modernizar la estructura operativa y
administrativa de la Institucién, la planta de cargos en sus diferentes niveles y
en materia de creaciones, supresiones, trasiados y fusidbn de cargos. Lo
anterior permitié realizar el organigrama sobre la estructura organizacional.

EXPLICACION DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Entidad productora: Se coloca el nombre completo de la Institucion, asi se
identifica la entidad que produjo los documentos.

Oficina Productora; Corresponde a la unidad administrativa (oficina,
dependencia, seccién o grupo), productora y receptora de los documentos
tramitados en ejercicio de sus funciones.

B
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Cdodigo: En este campo se consignard el nomero asignado a las series y
subseries documentales.

Series, Subseries y Tipos Documernitales: Se anota el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo organo productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas. Es decir, se registra el nombre de la serie, subserie
y tipos documentales que configuran los expedientes.

Retencion. En este campo se define y registra el nimero de afios que la unidad
documental permanecera de acuerdo con su ciclo vital en el Archivo de Gestion
y en el Archivo Central.

Disposicién Final: Corresponde a la seleccion de los documentos en cualquiera
de sus tres edades con miras a su Conservacion Total (CT), Seleccion (S),
Microfiimacion (M) o Eliminacion (E).

Conservacién Total (CT). Para aquellas series y subseries que tienen valor
permanente ya sea por disposicion legal o que por su contenido informan sobre
el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la Institucion. Asi
mismo, son Patrimonio documental los documentos producidos, utilizados y
conservados para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Eliminacién (E): Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que
han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico
y carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia,

Microfilmacion (M) : Técnicas como la digitalizacién y microfilmacion.

Seleccidn (S). Proceso mediante el cual se determina ia conservacion parciai
de la documentacion por medio de muestreo.

Procedimiento: En esta columna deben consignarse los procesos aplicados en
la modalidad de muestreo, otros soportes y eliminacion.

2. ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Se presentan los cuadros de Tablas de Retencién Documental, para cada una
de ias Unidades Administrativas o dependencias, conforme a los manuales de
funciones y procedimientos, y a la estructura organizacional refiejada en los
mismos.
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En esta etapa se contemplaron varios aspectos a saber:

» Conformacion de Serles y Subseries

Para la agrupacion de las series y subseries documentales, se trabajé la
relacién entre series, las funciones y actividades de las oficinas productoras de
ta documentacion, es decir que a cada dependencia segun sus funciones y
atendiendo a las encuestas realizadas tienen la responsabilidad de custodia,
conservacion y disposicion final de los documentos de archivo, dejéndose asl
claridad sobre cuales son los documentos de archivo para cada oficina.

Es asi como las series y subseries de cada oficina productora de documentos
reflejan las funciones y actividades que en virtud de los tramites vy
procedimientos administrativos se desarrollan para el cumplimiento de los
objetivos que les han sido asignados.

La conformacion de series y subseries bajo la responsabilidad de cada
dependencia, permite conservar unidades documentales completas, dado que
se regulara la generacion, tramite y conservacion de las mismas, acorde a las
necesidades de la Institucién y siguiendo los principios de la archivistica sobre
procedencia y orden original de los documentos.

A continuacién presentamos el informe econdmico del proyecto:

COSTOS DEL PROYECTO DE GESTION
DOCUMENTAL ( P.G.D. )

Los costos para financiar el proyecto se basaron en la elaboracién e
implementacién de las siguientes etapas:

Elaboracién de tablas de retencion

Creacion e implementacion de la ventanilla Gnica
Diagnostico Integral de Fondos Acumulados
Aporte Institucional para realizar el proyecto

Los costos en que se incurrieron para la realizacién del proyecto de las
anteriores etapas se detallan en el anexo que adjuntamos al presente informe
suministrado por el area contable de la Institucion.
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El Aporte recibido por parte de la ADAI fue de 3.964.27 euros, al cambio de una
tasa de USD2.460.

El aporte por parte de la Institucién fue de 2.000 euros.

Cualquier inquietud con mucho gusto la atenderemos en el correo electrénico
Isabeldaza@bomberoscali.org.

De antemano agradecemos la confianza y colaboracién que han brindado a
nuestra Institucién.

Esperamos volver a contar con su apoyo.

Atentamente,

“ABNEGACION Y DISCIPLINA”

CT ORLANDO GUTIERREZ SANCHEZ
Comandante

Elaboro: Direceldn Administrativa
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