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Bucaramanga, 09 de febrero de 2017

PARA: DIRECCION GENERAL == #ola #7/. feclencio. 1S02-17 .
JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA
JEFE OFICINA ASESORA DE SISTEMAS ~ M 16-61-43

JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION.
JEFE OFICINA ASESORA DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

JEFE OFICINA CONTROL INTERNO Y GESTION

ASUNTO: Convocatoria Comité de Archivo

Por la presente, a fin de dar a conocer Cronograma de actividades del Programa
Gestion Documental, vigencia 2017; a la vez, los resultados obtenidos a la fecha:
se les convoca, a integrantes del Comité, a reunién el 16 de febrero de 2017 a las
8:30 am en la Sala de Juntas de la Direccién General.

Los temas a tratar son:

1. Cronograma de actividades del P.G.D.
2.
3. Acciones de mejora en la aplicacion de criterios y principios archivisticos

Resultados obtenidos de ejecucion de actividades de las etapas del P.G.D.

por dependencia y por variables.
Proposiciones y varios

Atentamente,

—
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~'BARBARA CARVAJAL {eblely

Grupo Documentacion y Archivo \J@nm.}e)\ I?)m:u.dq

Rrodou -\ @C\
\A .ﬁa. EVA CECILIA LOPEZ RUEDA
Secretaria General
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FECHA: Bucaramanga, 20 de febrero de 2017
HORA: 8:30 am.
LUGAR; Oficina de Secretaria General

ASISTENTES: EVA CECILIA LOPEZ RUEDA
Secretaria General
| Ing. JUAN CARLOS BARON RINCON.
Contratista
Dr. ALVARO PEDRAZA ORTIZ.
Jefe Oficina Asesora de Planeacién
Dr. OSCAR YESID PEREZ PINEREZ.
Jefe Oficina Asesora de Calidad
Dr. JORGE IVAN POVEDA CASTRO
Jefe, Oficina Asesora de Control Interno y Gestion
BARBARA CARVAJAL
Coordinadora Grupo Documentacién y Archivo.

AUSENTE: Dr. CARLOS HELI ROJAS CARRENO
Oficina Asesora Juridica

| Desarrollo de Actividades

1. Cronograma de Actividades P.G.D. La Sra Barbara Carvajal, secretaria del
Comité de Archivo y profesional Universitario de la entidad, presenta a los
convocados el cronograma de trabajo para el desarrollo del P.G.D. por la
vigencia 2017; el cual esta orientado en la continuidad de las actividades
relacionadas con el cumplimiento de los instrumentos archivisticos
adoptados por la entidad, entre estos:
1.1desarrollar Plan de Eficiencia Adminsitrativa “Cero Papel’, mediante la

aplicacion de las herramientas tecnolégicas suministradas por la
entidad, a fin de reducir el consumo de papel. El Dr. Alvaro Pedraza,
Jefe de la Oficina de Planeacion, propuso la necesidad de implementar
en los procedimientos el diagrama de flujo documental, a fin de que
cada procedimiento produzca los documentos necesarios, y de esta
manera se evite duplicidad de los mismos. La Sra Barbara Carvajal,
secretaria del Comité, manifesté que si es necesario lo que propone el
Dr. Alvaro, ya que con la aplicacion del diagrama de flujo documental se
reduce el consumo inapropiado de papel y se descongestionan los
espacios de almacenamiento documental. El Ing Oscar, jefe de la
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oficina de calidad, manifestd que se esta analizando la propuesta, ya
que a la fecha se estan actualizando los procedimientos acorde a los
requisitos legales, adminsitrativos y normativos que cada uno demanda.

1.2Con relacion a las etapas del P.G.D., la Sra Barbara Carvajal , manifesto
que en cada una de las etapas propuestas en la vigencia de 2016, las
cuales fueron proyectas a corto, mediano y largo plazo, se va a seguir la
continuidad para el desarrollo de las mismas, teniendo en cuenta los
responsables y los compromisos a cumplir, es de aclarar que las
actividades del P.G.D estan inmersas en el PINAR y el Sistema
Integrado de Conservacién de Documentos, por esta razon se hace
necesario el control y seguimiento sobre el cumplimiento de las
actividades a cumplir.

1.3Uso adecuado y apropiado de las impresoras. A fin dar uso adecuado a
las impresoras suministradas por la oficina de sistemas a cada
dependencia de la entidad; el Ing Juan Carlos Baron, Jefe Oficina de
Sistemas, propuso realizar plan de capacitacion, por dependencia, a fin
de ensefiar el uso de la hoja de papel por ambas caras; con esta
asesoria se busca concientizar a los productores de documentos fisicos
sobre el consumo adecuado del papel.

2. Resultados obtenidos de la ejecucion de actividades de las etapas del
P.G.D. La Sra Barbara Carvajal, secretaria del comité de archivo, informo
que , de acuerdo a las actividades programadas del P.G.D., PINAR, SIC, el
grupo de trabajo de Documentacién y Archivo , en coordinacion de la
suscrita y el equipo trabajo asignado lleva a cobo actividades como:
2.1Revisi6on y actualizacion de T.R.D., la finalidad es lograr que la

disposicion final de los documentos, acorde al uso y aplicaciéon delas
T.R.D. muestren resultados positivos tales como: A) Archivos de gestion
ordenados y organizados acorde al ciclo vital de los documentos dado
en las T.R.D. B) Apropiar espacios para los archivos de gestion y
central para, segun su valor documental, reciban una adecuada
retencidn y conservacion documental en los espacios asignados para su
conservacion. Con respecto a estos dos item, la Sra Barbara Carvajal,
secretaria del comité de Archivo, realizo y se encuentra analizando en
produccion y tramite, las series documentales que presentan un gran
volumen de produccion; la finalidad es determinar con fundamento
adminsitrativo y legal el tiempo de conservacion necesario, y asi lograr
descongestionar espacios de aquellos archivos que no relnen
fundamento necesario para conservarlos por largos periodos. Como
resultado de la gestibn mencionada, se analiz6 la dependencia de
Licencia de Conduccion, en compaiiia de la jefe de la dependencia, y se
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concertd que la Subserie “Historias de Licencias de Conduccién” debia
ser modificada en cuanto a la denominacién del nombre, tipos
documentales y afios de retencién; esto de dio teniendo en cuenta los
fundamentos legales y administrativos que determinan la produccién y
tramite de los documentos que conforman esta funciéon. Por esta razén
las T.R.D. de Licencias de Conduccién tuvo ajuste y modificacién, la
cual presentada a comité de archivo esta fue aprobada por unanimidad.
C) Teniendo en cuenta que la estructura organica de la entidad
presentada al Consejo Departamental de Archivo para la convalidacién
de las TR.D. vigencia 2016, no estaba ajustada a la Resolucién 405 de
fecha 23 de mayo de 2011, por medio de la cual se redistribuyeron los
diferentes grupos de trabajo, produciendo con esto cambios en el cédigo
de las siguientes dependencias, segin la procedencia y la de
dependencia de las funciones.

Ajuste
, Cadigo
ftem Dependencia D § s Serie/ Serie y/o Subserie Afos de retencion
ependencia Subserie
1 Direccion General Resoluciones X
2 Calidad X
Centro de Diagnostico "
Automotor
i : Historias
4 ggﬁzﬁﬁédne Licencias de X
Conduccion
5 Licencias de =
Conduccion
6 Registro Automotor X
7 Cultura Ciudadana X
8 Control Vial X
9 Planeamiento Vial X

D) Otra de las subseries analizadas fue del Grupo de Trabajo Tesoreria

Retencion Disposicién final
CODIGO SERIES Y SUBSERIES :
DOCUMENTALES Gestion Central CT E M S
PAGOS DE TASAS, TARIFAS Y X
122187 | pERECHOS 2 5

La cual esté conformada por recibos de pago de impuestos municipales,
comparendo, licencias de transito y tramites de matriculas; algunos de
estos recibos, por tramite, reposan en la oficina de licencias y en los
tramites de matriculas. Seglin encuesta dada a este tipo documental,
por la coordinadora de este grupo de trabajo, este documento solo es
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consultado por la misma oficina que lo produce, y no tiene consulta por
otro ente en particular. Teniendo en cuenta la produccién, tramite vy
consulta, puede entrar a considerarse la reduccion en los afios de
conservacion. A fin de llevar a cabo esta iniciativa el comité de archivo
convocara a reunion extraordinaria a la Dra. Magdalena Hernandez
Arguello, tesorera de la entidad, para determinar de forma valorativa los
afos de conservacion de esta serie documental.

Teniendo en cuenta que este ajuste es necesario para la
fundamentacion y aplicacion de la T.R.D. acorde a marco normativo que
regula la estructura organica de la entidad, las T.R.D. ajustadas fueron
aprobadas por unanimidad. Posteriormente se les socializara vy
direccionara cada T.R.D. a las dependencias mencionadas en el
recuadro, para su respectiva aplicacion.

3. Acciones de mejora en la aplicacion de criterios y principios archivisticos
por dependencia y variables. La Sra Barbara Carvajal, secretaria de comité
de archivo, informo a los convocados de los resultados obtenidos del
desarrollo del plan de trabajo programado, el cual fue enviado con
anterioridad, via correo institucional, a cada miembro de comité, a fin de
que se tomaran las acciones necesarias sobre aquellas dependencias que
a la fecha no han cumplido a cabalidad con los requisitos archivsiticos
legales adoptados por la entidad. Los integrantes de comité de archivo, en
reunion efectuada el dia 15 de febrero de 2017, tomaron la decisién de
enviar comunicacion interna y/o memorando a aquellas oficinas que no han
dado cumplimiento a los parametros archivisticos que rigen en la entidad.
En consecuencia, la Profesional Universitaria a cargo de Gestion
Documental, se designa como responsable para la elaboracién y envio del
memorando indicando, dentro del cual se debe resaltar la responsabilidad y
compromiso que cada una de ellas tienen sobre la administracién y
conservacion de los documentos que producen, y a la vez proponer planes
de mejora al respecto. Es de anotar, que es responsabilidad de cada
funcionario de la entidad, que recepciona, produce y tramita documentos
archivos, velar por la conservacién, custodia y disposiciéon final de la
informacion, sin importar el medio que lo genere, desde que nacen hasta su
disposicion final.

4. Proposiciones y varios: La Sra Béarbara Carvajal, secretaria de Comité de
Archivo, informa a los participantes de la reunion otros asuntos que tienen
que ver con la gestion del grupo de trabajo, asi:
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1.2.

1.3.

A la fecha se han presentado un gran nimero de devoluciones de
correspondencia, la cual fue despacha por la oficina de Ejecuciones
Fiscales; la justificacién de la devolucién fue por a) Direccion
incompleta; b) No existe numero; c) No reside el destinatario; d)
desconocido. Ante lo informado, la Dra. Eva Cecilia, Secretaria
General de la Entidad, solicita convocar a reunién extraordinaria al
jefe de Ejecuciones Fiscales y la empresa REINCAR, esta ultima es
la encargada de manejar los cobros coactivos de los procesos
contravencionales de la entidad, a fin de ser analizada la situacién, y
lograr mejoras en el procedimiento establecido, el cual tiene como
objetivo principal el recaudo de cartera morosa de la entidad.

Entrega de transferencias documentales: La Sra Barbara Carvajal,
informo que a la fecha existe un gran volumen de documentos
apilados en la oficina de Ej. Fiscales, los cuales, se encuentran en
inadecuadas condiciones de almacenamiento, sin identificacion,
situacion que puede estar impidiendo oportunidad en el
diligenciamiento del procedimiento de recaudo de cartera morosa
para la entidad; por la situacién presentada, la Dra. Eva solicito
convocar a reunion extraordinaria al Dr. Luis Fernando Zambrano y
la empresa REINCAR, a fin de concertar planes de mejoramiento en
el cumplimiento de ordenaci6n y organizacién de archivos de gestion
de la oficina de Ejecuciones Fiscales. La Sra Barbara Carvajal
procedera a realizar la invitacion a la reunion extraordinaria en la que
deberan participar los integrantes de comité de archivo, y asi se
puedan tomar las decisiones correspondientes.

Seleccién, clasificacion y ordenacién de archivo documental de la
Oficina Asesora Juridica ubicada en el primer piso de la entidad. La
Sra Barbara Carvajal informo que a la fecha se han seleccionado
168 metros lineales equivalente a 168.000 folios relacionados con
ordenes de depdsito copias de actos adminsitrativos , actas de
reuniones de trabajo, documentos de apoyo a la gestion (
normatividad externa) , renovaciones de tarjetas de operacion
correspondencia interna y externa, certificados de liberad y tradicién,
inventarios de parqueaderos de la empresa ciudad movil; todos estos
documentos tendran como disposicién final la eliminacién, teniendo
en cuenta que no reunen el principio de procedencia y la mayor parte
son documentos de apoyo a la gestion. Por esta razon el comité de
archivo aprob6 por unanimidad la eliminacién de estos documentos.
El procedimiento de eliminacién queda a cargo de la Sra Barbara
Carvajal, quien debera realizar el paso a paso para cumplir con esta
actividad.
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1.4.  Adecuacién condiciones locativas archivo central: La Sra Barbara |
Carvajal informad’ a los integrantes de comité de archivo que a la I
fecha el Ing Lorenzo Ardila, coordinador de mantenimiento de la -
entidad, no ha presentado diligencia alguna sobre el particular; a ‘
pesar que la Sra Barbara ha solicitado de forma persistente la I
solucion a esta situacion; segun lo argumentado por el Sr Lorenzo |
Ardila , ya existen dos cotizaciones, y que una vez retna las tres que :
son requeridas para presentar el estudio, procedera a ejecutar el |
proceso contractual. Es de aclarar que lo solicitado para el
acondicionamiento es a) Aire acondicionado_ B) polarizacion de
ventana_ c) Mantenimiento de Ventanas _ D) termostato. La Sra '
Barbara Carvajal hace seguimiento al avance de la gestion a través '
del correo institucional. El cumplimiento de esta actividad, segun
programado por el Ing Lorenzo quedo para mayo de 2017, fecha en
que debera estar acondicionado el archivo central de la entidad.

Concluidos los temas, la Sra Barbara Carvajal, secretaria de Comité de
Archivo, manifesté a los integrantes de comité que es deber de cada uno

proponer soluciones a las situaciones presentadas, a fin de lograr los \
objetivos propuestos. '

Firman quienes en esta acta intervinieron:

G Y el |

(‘Edﬁ(( )
VA CECILIA LOPEZ RUEDA
Secretaria Gene_ral

JAN CARLOS BARON RINCON.
ficina sorf de Sistemas
s ¥

Dr. ’EREZ PINEREZ. I
Asesor de Calidad |
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AN POVEDA CASTRO
rol Interno y Gestion

i s il

‘BARBARA CARVAJA
Coordinadora Grupo Documentacion y Archivo.
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Dependencia y/o Oficina Solicitante

Nombre del solicitante

DIRECCION GENERAL

MILLER SALAS RONDON

Fecha de la solicitud }

14 DE FEBRERO DE 2017

Accidn gue solicita:

Ajustar 1 Simplificar [ ]
Modificar D Suprimir C]
. ; Tipos Afos de | Disposicion | .

item Series Subseries | 4o mentales | retenci on il Procedimiento

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10 [

JUSTIFICACION DE LA ACCION SOLICITADA
Serie RESOLUCIONES Cadigo; 100-20.2
Subseries
Tipos
documentales
Afios de - : n .
retencibn 2 afos en el archivo de gestion, 4 afos en el archivo central.
Disposicion . e
final Archivo Histérico
Se requiere realizar transferencia documentales al archivo central a fin de
Procedimiento | cumplir el ciclo vital de los documentos de acuerdo a la normatividad
archivistica vigente.

)

_—— firma del soli€itanty

Firma del encargado de archivo
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