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FECHA: Bucaramanga, 06 de febrero de 2018
HORA: 8:30 am.
LUGAR: Oficina de Secretaria General

ASISTENTES: Dr. JULIAN FERNANDO DUARTE BALLESTEROS

Secretario General (e)

Jefe Oficina Asesora Juridica

ing. JUAN CARLOS BARON RINCON.
Jefe de Oficina Asesora de Sistemas
Dr. ALFONSO SERRANO ARDILA.
Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Dr. OSCAR YESID PEREZ PINEREZ.
Asesor de Calidad

Dra LIZETH PAOLA MENESES
Asesora de Control Interno y Gestion
BARBARA CARVAJAL

Coordinadora Grupo Documentacion y Archivo

Desarrollo de Actividades

La Sra Barbara Carvajal, secretaria del comité de archivo de la entidad, precede la
reunion de comité de archivo, da bienvenida a los asistentes, y da inicio a la
reunion convocada, siguiendo la secuencia de los numerales del tema a tratar en
la circular No 04 de fecha 01 de febrero de 2018, asi:

1.

Presentacion para aprobacion de los siguientes instrumentos archivisticos del
P.G.D., PINAR, SIC, vigencia 2018. La Sra Barbara Carvajal comunica a los
convocados que la presentacion de los instrumentos archivisticos se
elaboraron en formato Excel y su contenido se hizo siguiendo con la
metodologia dada por el Archivo General de la Nacion ( A.G.N); para
conocimiento de todos los integrantes del comité, estos fueron enviados , con
anterioridad a la reunion , a traves del correo institucional. Ante la presentacion
de los instrumentos, los convocados manifestaron que estaban de acuerdo con
la informacion alli contenida, por lo tanto, fueron aprobados por unanimidad.
Acto seguido, la Sra Barbara, debera proceder a la publicacion de los mismos
en la pagina web de la entidad, dando cumplimiento con esto a la Ley de
Transparencia y acceso de a la informacion.

Cronograma de actividades y plan de accién de los instrumentos archivsiticos
anteriormente mencionados. La Sra Barbara Carvajal, informo a los
convocados que las actividades registradas en cada uno de los instrumentos
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archivisticos estan correlacionadas con las actividades del plan de accion , las
acciones y controles del mapa de riesgos del proceso de Gestion
Administrativa _ Gestion documental. Para la ejecucion de las actividades se
cuenta con la coordinacion de la profesional universitaria del grupo
documentacion y archivo, personal de planta y contratistas asignados al mismo
equipo de trabajo.

Presentacién de cronograma de transferencias documentales y eliminacion,
vigencia 2018. La sra Barbara Carvajal inform6 a los convocados que el
procedimiento de transferencia y eliminaciéon documental se dio inicio con la
circular No 02-2018 con fecha 10 de enero de 2018, cuyo objetivo fue la de
comunicar el cronograma de transferencias y eliminacion documental.
Teniendo en cuenta que la recepcion de las transferencias requieren espacio
para la ubicacion de las mismas, y el cuarto piso, donde funciona actualmente
el archivo central, no cuenta con el espacio suficiente; por tanto, los
convocados determinaron asignar al Dr. Julian F. Duarte Ballesteros,
Secretario General (e) para que comunicara esta necesidad al Director
General, a fin de que se defina un lugar y/o espacio para cumplir con esta
actividad.

Presentacion para la aprobacion de T.R.D ajustadas a los nuevos formatos y
registros de los procedimientos de cada proceso. La Sra Barbara Carvajal
informo a los convocados del procedimiento de ajuste realizado a las T.R.D, el
cual tuvo que ver con la actualizacion de formatos y registros en las diferentes
series y subseries; se tuvo en cuenta el flujo documental descrito en los
procedimientos de cada proceso de las diferentes oficinas y grupos de trabajo
de la entidad. La revision y verificacion del ajuste de la T.R.D. se dio por parte
del Ing Oscar Yesid Pérez, Asesor de Calidad. Presentada la informacion del
ajuste de las T.R.D. estas fueron aprobadas por unanimidad. La Sra Barbara
Carvajal debera proceder a la publicacion de las T.R.D., las cuales quedaron
aprobadas con la presente acta.

Presentacion de documentos seleccionados del archivo central, que por
disposicién final, seran eliminados. La Sra Barbara Carvajal presento a los
convocados la informacion del volumen de los inventarios documetales a
eliminar, los cuales fueron seleccionados acorde a la disposicion final de las
T.R.D. La seleccion de la eliminacién fue realizada a los documentos
conservados y preservados en el archivo central de la entidad. El proceso de
eliminacién se hara siguiendo los lineamientos dados en el procedimiento
implementado por la entidad para tal fin. La Sra Barbara Carvajal fue
asignada por los convocados para dar cumplimiento al procedimiento de
eliminacion, el cual dara inicio con la elaboracion del acta de eliminacion
documental que se elaborara con fecha siguiente a la elaboracion de la
presente acta; el Ing Oscar Yesid, sera el encargado de la etapa final del
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procedimiento de eliminacion, como es la de asignar el material reciclado a una
cooperativa que cumpa los requisitos para tal fin.
6. Proposiciones y varios.

a. Aplicacion y uso de un software administrador de documentos_
SOFTWARE ORFEO: El Ing Juan Carlos Baron informo a los convocados
que le comunico al Sr Director General sobre el uso y aplicacion de un
software administrador de documentos para la entidad, ante lo expuesto, el
sefior Director autorizo la capacitaciéon. Por lo anterior, quedara asignada la
Sra Barbara Carvajal para el manejo y aplicacion de la parte adminsitrativa
del software ORFEOQ, y en la parte técnica, el Ing Juan Carlos Baron. La
diligencia de la capacitacion la concertara el Ing Juan Carlos con el Asesor
de Talento Humano.

b. Apoyd a las oficinas y grupos de trabajo de la entidad. La Sra Barbara
informo a los convocados del apoyo prestado a las diferentes dependecias
y grupos de trabajo de la entidad por parte de los contratistas asignados a
gestién documental; igualmente, envié por correo institucional el plan de
trabajo de los contratistas. Ante el apoyo prestado, la Sra Barbara informo
que el cumplimiento de las metas de los contratistas depende de la
participacion del personal encargado del archivo de cada oficina y/o grupo
de trabajo. Debido a que se han presentado algunas situaciones que
retrasan el apoyo prestado, las cuales fueron informadas a los integrantes
del comité; los convocados solicitaron a la Sra Barbara comunicar dichas
eventualidades, a fin que se hagan las observaciones al respecto, y asi

\plir con el objetivo propuesto en el plan elaborado para cumplimiento de

seglin circular No 04-2018 de fecha 01 de
inada \a reunién siendo las 11:00 a.m.; firman
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Bucaramanga, 01 de febrero de 2018

PARA: DIRECCION GENERAL
JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA
JEFE OFICINA ASESORA DE SISTEMAS
JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION.
JEFE OFICINA ASESORA DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION
JEFE OFICINA CONTROL INTERNO Y GESTION

ASUNTO: Convocatoria Comité de Archivo, Decreto 2578 de 2012

Por la presente, a fin de dar a conocer Cronograma de actividades y plan de
trabajo del Programa Gestion Documental, vigencia 2018; se le convoca a
integrantes del Comité, a reunion el 6 de febrero de 2018 a las 8:30 am en la
Sala de Juntas de la Direccion General.

Los temas a tratar son:

1. Presentacion para aprobacion de los siguientes instrumentos archivisticos
del P.G.D., PINAR, SIC , vigencia 2018

2. Cronograma de actividades y plan de accion de los instrumentos
archivsiticos anteriormente mencionados

3. Presentacion de cronograma de transferencias documentales y eliminacion
, vigencia 2018

4. Presentacion para la aprobacion de T.R.D ajustadas a los nuevos formatos
y registros de los procedimientos de cada proceso.

5. Presentacion de documentos seleccionados del archivo central, que por
disposicion final, seran eliminados.

6. Proposiciones y varios

Atentarpente, /}
Z Q’( 7 —/ffc’,% !
BARBARA CARVAJA \
Grupo Documentacion y Archivo \

V.B. Dr. JUALIAN FERNANDO DUARTE BALLESTERO
Secretaria General (E)
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AXEO 01
ftem Oficinas y/o grupos de Unidades de documentales a eliminar
trabajo Vigencias Serie 0 subserie  |Cajas de archivo [Metros lineales

1 Licencias de conduccion (2013 132-8.060 123 30,75

2 Ejecuciones fiscales 2007-2008-2009  |123-18.6-138 124 31

3 |Grupo tesoreria 2013-214 122187 14 35,25

4 |Subdireccion financiera 2015 120:3.2-38 6 1,5

TOTAL 3% 9,5

Descripcion del resultado: las 394 cajas de archivo equivalen a 98,5 metros lineales; los cuales por disposicion final,
segun lo registrado en las T.R.D. , se les aplicara el procedimiento de eliminacion, a través de picado de papel.
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