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Bucaramanga, 10 de abril de 2019

PARA:

ASUNTO:

Por la presente, se
extraordinaria para el 19 de abril de 2018 a las 9:00 en la of
General. , a fin de tomar decision sobre los siguientes temag.
Los temas a tratar son:
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Profesional Unviersitario
BarbaralC

DIRECCION GENERAL

JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA
JEFE OFICINA ASESORA DE SISTEMAS
JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEAG]I
JEFE OFICINA ASESORA DEL SISTEM
GESTION
JEFE OFICINA CONTROL INTERNO Y &

Convocatoria Comité de Archivo extraord
de 2012

convoca a integrantes del Comité de

Cumplimiento de Plan de Eficiencia Administrativa

2. Aplicacion de herramientas archivisticas _ “Uso y apli
ORFEO__Administrador de documentos”

3. Conservacion de documentos de archive  “Presentas
digitalizacién”

4. Estado actual de cumplimiento de precios y criterios archiy

5. Avance de temas pendientes:
5.1 Flujo documentas en procedimientos de procesos _ As
5.2 Reubicacion Archivo Central _ Secretaria General
5.3 Organigrama de la entidad_ Fundamento legal de [g

oficina de Transportes: Grupo Talento Humano.

5.4 Plan de conservacion documental y preservacion digita

6. Proposiciones y varios

Aten‘ia(mente(/wl

DAt yy \ éﬂfjw

/BARBARA CARVAJ

Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos

KM 4 VIA GIRON - TELEFONOS 6809966 Ext. 129 FAX 80
www transitobucaramanga.qov.co
documentos@transitobucaramanga.gov.co
Cadigo postal 68005

ON.
1A INTEGRADO DE

ESTION
inaria, Decreto 2578

= archivo a reunion
cina de la Secretaria

cacion del software
sion propuesta de
sticos.

esor de Calidad

desaparicion de la

3601

n}'-’_.'i




item

Nombre d
dependenc’
de trabajo |
Direccion
Jefe ofic
Juridica
Jefe ofic

Asesor
Calidad

Asesor
Control In

S

|JI

i
l.

T TS A T e

a AéééordT
de Sistem: s
Jefe ofic

_ a Asesora ‘\
de Planea

on
tsestion

‘o

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

Serie: 114-1.0-04

Circular No 09-20138

Pagina 2 de 2
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FECHA: Bucaramanga, 19 de abril 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 PABLO RUIZ.
Jefe de Oficina Asesora de Sistemas
Dr. ALFONSO SERRANO ARDILA.
Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Dr. OSCAR YESID PEREZ PINEREZ.
Asesor de Calidad
Sr CARLOS O. MOTTA GUALDRON
Contratista Control Interno y Gestién
BARBARA CARVAJAL
Coordinadora Grupo Documentacion y Archivo

Desarrollo de Actividades:

La Sra Barbara Carvajal, secretaria del comité de archivo de la entidad, precede la
reunién de comité de archivo, dio bienvenida a los asistem[ies, y procedié a dar
inicio a la reunion convocada para el 19 de abril de 2018, y prorrogada para el 24
de abril de 2018; siguiendo la secuencia de los numerales del tema a tratar en la
circular No 09-2018 del 10 de abril de 2018, asi:

1. Cumplimiento de Plan de Eficiencia Administrativa.
La Sra Barbara Carvajal, profesional Universitario y Secretaria del comité de
archivo, informo a los convocados sobre la necesidad de retomar la
implementacion del Plan de Eficiencia Adminsitrativa, la cual|fue adoptada por la
entidad mediante resolucion No 69-2014 , en cumplimiento||a los lineamientos
descritos en la Circular No 04 de 2012 Directiva Presidencial| Cero Papel. El Ing
Juan Pablo manifestd que dara cumplimiento a lo referenciado en acto
administrativo, una vez se informe de la gestion cumplida|icon respecto a los
compromisos alli registrados; por tanto, la Sra Barbara Caryajal sugirié realizar
reunion de trabajo con la participaran del Asesor de Calidad, €l jefe de la oficina de
sistemas y la coordinadora del grupo de Documentacién y |Archivo, quien, esta
Gltima, se encargara de programar la reunién mediante elaboracion de citacion.

il Logica Etica & Estética
il Cobierno de los Cludadanos
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~ herramientas archivisticas ‘Uso vy aplicaciéon

del software

ORFEOQ Ac' inistrador de documentos’ La Sra Barbara Carvajal, profesional
Universitaric  secretaria del comité de archivo, le informo al Ing Juan Pablo
de la gestidi realizada por el Ing Juan Carlos Baron . ex_ Asesor Oficina de
Sistemas, ., | on respeclo a la aplicacion dal software administrador de
documentos | YRFEQ. la cual vendria siendo una herramienta tecnoldgica util
en la produ uién, tramite . valoracion. conservacion, fiabilidad, seguridad y
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5. Avance de temas pendientes:
5.1 Flujo documentas en procedimientos de procesos ||| Asesor de Calidad.

5.2 Reubicacion Archivo Central  Secretaria General.

Teniendo en cuenta que la descripcion del flujo
procedimientos de cada proceso son necesarios al m

disposicion final, la Sra Barbara Carvajal manifest

documental en los
mento de determinar

D
la procedencia de los documentos segun su produccion, tramite vy
2

el cumplimiento de esta actividad es pieza fundament:

los convocados que
al en la elaboracion |,

aprobacion y aplicacion de las T.R.D. de la entidad; por tanto es

indispensable que se lleve a cabo esta labor por partg
de cada proceso contando con el apoyo del asesor|
manifesto el Ing Oscar Yesid, asesor de calidad, man

de los responsables
de calidad. Ante lo
Ifesté que ya se esta

haciendo esta labor acorde a la necesidad de ajuste de cada

procedimiento. La Sra Barbara Carvajal presento com

D sugerencia se lleve

(
a cabo un cronograma para la ejecucién de forma ordenada de esta
B

actividad para todos los procedimientos de cada proce

fue aprobada por unanimidad, por lo queda como com
Ing Oscar Yesid presentar cronograma de actividades
de la“albor mencionada, y en la proxima reunion
comité de archivo presentar avance de su ejecucion.

que en la anterior reunién de comité de archivo se
unanimidad al Dr. Julian Fernando, Secretario Genera
de la entidad, para adelantar la gestion relacionada ¢
archivo central de la entidad, el Dr. Julian manifes
haciendo los estudios de ubicacion del archivo centr
tanto la labor de reubicaciéon continuara siendo un

50, dicha sugerencia
promiso por parte del
para el cumplimiento
y/o convocatoria de

Teniendo en cuenta
habia designado por
I ( E) Y Jefe Juridico
on la reubicacion del
{

=t

0 que se continua
| de la entidad; por
compromiso del Dr.

Julian , Secretario General (E) y jefe juridico de la entidad.

5.3 Organigrama de la entidad_ Fundamento legal de Ia desaparicion de la
oficina de Transportes: Grupo Talento Humano. La $ra Barbara Carvajal
informo a los convocados que mediante memorando No 09-2018 del 21 de
marzo de 2018 se solicitd informacion al Dr. Albert Novia, Asesor de Talento
Humano, quien no dio respuesta al respecto; por tal motivo, y por decision
de los integrantes del comité designaron a la Sra Barblara Carvajal solicitar
mediante memorando al jefe juridico de la entidad, adjuntando el
memorando requerido al Dr. Albert, a fin de que prodeda a dar concepto
juridico al respecto, y , una vez obtenida la informacion solicitada, esta sera
dada a conocer a los integrantes del comité, a fin de que se tomen las
decisiones correspondiente, y asi, se ajuste la T.R.D. acorde a lo
contemplado en el organigrama de la entidad y los fundamentos legales

gue lo soporten.
ﬁ Ldgica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
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5.4 Plan ci—.I “onu,rvemon documental y preservacion digital. La Sra Barbara
Carvajel_ informo a los convocados de la necesidad de |que la entidad
cuente | n un plan ('ie conservacion vy preservacion digital, en cumplimiento
a los fu_damentos legales archivsiticos vigentes. Continuo [diciendo que el
Grupo = trabajo de Documentacian y Archivo elaboro el procedimiento
para cc servacion de documento fisico, el cual sera enviado al asesor de
calidad ' sara su validacion y publicacion. Teniendo en |cuenta que la
conser. cion documental aplica para documento digital, quedo aprobado
por un: midad del comite de archivo asignar al Ing Juan Bablo, asesor de
la Ofici, 1+ de Sists:ma*: para que se encargue de la elaboracion de las
politica: segurndad de la informacion y el procedimiento de preservacion
para dc w[u digital. el cual. dentro de su alcance debe aplicarsele los

lineami 1tos archivisticos para que sean denominados DEA( Documento

electror "o d= Archivo)

1

).(:D

6 Pro;:)osicio;jl S y varios
6.1 Creacic . de la oficina de Control Interno. La Sra Bdrbara Carvajal,

secreta; 1 de comite de archivo infermo a los convocados de los
fundani tos legales que '%Ubtentem que Control Interno y Gestion debe
. figurar . =ntro de la estructura organica de la entidad com¢ oficina; por lo

que Io-;' convocados determinaron por unanimidad  solicitar concepto
juridico | | jefe de la Oficina Asesora Juridica, y. de acuerdo| a la respuesta,
esta se . llevada al ente competente para tal fin. La Sra Barbara Carvajal
quedo : cargada de hacer la solicitud del concepto juridico.
6.2 La Sra irbara Carvajal presento al comité de archivo ajustes a las T.R.D.
de Talc. 0o Humano, Direccion General, Subdireccion Financiera y Grupo
Contab  iad. las cuales una vez presentadas al comité de archivo estas
fueron . ‘robadas por unanimidad
6.3 Cumpli ientc de elaboracion y presentacion de inventafios de gestion
docum: tal La Sra Barbara Carvajal. secretaria del comité, en
cumplir. =nto  del proposite principal del grupo de trabajo de
Docum  itacién y Archivo informo a los convocados de la nécesidad de dar
cumpli :. :nto al articulo 15 de la Ley 594 de 2000. el cual hace referencia a
“ARTICl' O 15. Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores
publicos . Los servidores publicos. al desvincularse de las funciones titulares,
entregar n los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados,
conforms. a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de Ia
Nacién, .'n que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar
en caso| le irregularidades’. Lo anterior teniendo en cuenta|que a la fecha
dos de s jefes salientes el DR Jair. Asesor Grupo Contratacion, y el Ing

| v .
Juan C: los, jefe asesor Oficina de Sistemas no presentaron inventario de
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gestion documental, y, a pesar de no haberlo presentado, el Paz y salvo
fue entregado y recepcionado por el Grupo Talento Humano, sin haberse
confirmado la entrega. Ante lo mencionado los conliocados determinaron
por unanimidad encargar a la Sra Barbara Carvajal|para comunicar a las
diferentes dependencias y grupos de trabajo sobre el compromiso y

eggl.

responsabilidad que tienen con efGymplimiento del|mencionado requisito
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Documentaciér|y Archivo

la reunion siendo las 10:00 a.m.: firman
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