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Bucaramanga, 5 de septiembre de 2017

PARA: DIRECCION GENERAL
JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA
JEFE OFICINA ASESORA DE SISTEMAS
JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION.,
ASESOR GESTION DE CALIDAD
ASESOR CONTROL INTERNO Y GESTION

ASUNTO:  Convocatoria extraordinaria _ Decreto 2578 de 2012, Articulo 16.

Por la presente, a fin de informar el estado actual del proceso de Gestidn
Documental implementado y adoptado por la entidad, se les convoca a reunién el

05 de septiembre de 2017 a las 8:00 a.m. en la Sala de Juntas: los teras a tratar
son:

1. Informe Avance del P.G.D., PINAR, SIC

2. Ajuste T.R.D. Subdireccion Financiera, Asesor Juridico Grado 02, Oficina
de Sistemas, Direccion General, Subdireccion Técnica

3. Presentacion, revision y aprobacién de gquia para elabcracion de

documentos de archivo.

Informacién de Procedimiento conservacion de documentos

Proposiciones y varios.

o b

Agradeciendo su atencion y participacion a la reunion convocada

Atentamente,»

Dapé S (_Cé,éfc _ Cf/
BARBARA CARVAJA
Profesional Unviersitario

) ;?Z(C_Jéf{/fju é/}i‘ /Qwuﬂu
V.B. Dra EVA CECILIA LOPEZ RUEDA
Secretaria General
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HORA:

LUGAR:

ASISTENTES:

AUSENTE:

Bucaramanga, 05 de septiembre de 2017
8:00 am.
Oficina Asesora de Planeacion

EVA CECILIA LOPEZ RUEDA
Secretaria General

Dr. ALFONSO SERRANO ARDILA.
Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Dr. OSCAR YESID PEREZ PINEREZ.
Jefe Oficina Asesora de Calidad

Dr. CARLOS HELI ROJAS CARRENO
Oficina Asesora Juridica

Dr. JORGE VAN POVEDA CASTRO

Jefe, Oficina Asesora de Control Interno y Gestién

BARBARA CARVAJAL

Coordinadora Grupo Documentacion y Archivo.

Ing. JUAN CARLOS BARON RINCON.

Jefe Oficina Asesora de Sistemas

Desarrollo de Actividades

1. Informe del avance del P.G.D., PINAR y SIC. La Sra Barbara Carvajal
presento, en formato Excel, los resultados obtenidos de la ejecusidon de las
tareas de cada una de las actividades de los instrumentos zrchivsiticos
mencionados; los cuales mostraron un avance positivo. La mejorabilidad de
los resultados obedecen a la participacion conjunta de la parte directiva y el
grupo de trabajo de Documenacién y Archivo. Para la continuidad de la mejora
en el desarrollo del proceso de gestion documental, el grupo de trabajo de

documentaciéon y archivo continuara apoyando, mediante cronograma de

~ta Dra Eva Ceilia Lopez Rueda, Secretaria General de la entidad, delega al Ing
Oscar Yesid Pifierez, Asesor de Calidad, para presidir y dar inicio a la reunién de
comité de archivo mientras atiende otro compromiso laboral, quien siendo las 8:00
a.m. dio inicio a la reunién; la sefiora Barbara Carvajal, secretaria del comité de
archivo, procedié a dar la bienvenida a los asistentes, y dar inicio a la reunién
convocada siguiendo la secuencia de los numerales del tema a tratar e la circular
No 16-2017, asi:
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trabajo, @ las diferentes oficinas y grupos de frabajo a través de
acompanadmiento, asesorias y capacitaciones en los temas relacionados con la
aplicacién| de la gestidon documental en los documentos de archivo producidos,
tramitados y conservados por la entidad.

. Ajuste T.R.D.. La Sra Barbara Carvajal presento a los convocados las

siguienteg T.R.D, con sus respectivas solicitudes de modificacién; las cuales
una vez gstudiada la justificacion de los ajustes se procedid a su aprobacion;
entre estas fueron:

a. Direccion General: Adicion de formatos a la tipologia documental de las
subsernies 100-1.3-166 y 100-5.0-52; el fundamento de la adicién fue de
caracter legal. La solicitud fue presentada por el Dr. Jorge lvan Poveda,
Asesol de Control Interno y Gestidén

b. Asesof Juridico Grado 02: Ajuste total de la T.R.D.; el fundamento del
ajuste [fue basado en el analisis detallado de las actividades registradas en
el manual de funciones del grupo de trabajo; el cambio de la T.R.D. se
evidencia con las encuestas realizadas a las series y subseries respectivas.
El cambio fue realizado por el Dr. Jeffer Rubén Blanco, Asesor juridico

fundamento es la clasificacion de los asuntos por su procedencia vy

disposjicién final, se adjuntan dos encuetas por las adiciones presentadas.

La solicitud fue presentada por el Ing Juan Carlos Barén Rincon, jefe oficina

asesofa de sistemas.

: ccion Financiera: Supresion de tres subseries 120-9.0-183, 120-
18.1-194, 120-9.0-180; el fundamento del ajuste de la T.R.D. obedece a
que Iq informacidn de las tres subseries se encuentran condensadas en
otras subseries nombradas en el formato de la solicitud. La solicitud fue
presentada por el Dr. Elkin Dario Ragua, Subdirector Financiero.

e. Subditeccion Financiera: Adicion de la subserie 130-18.1-116 vy
modificacion de la subserie 130-18.1-211; el fundamento del ajuste de la
T.R.D] obedece a aplicaciones legales Ley 1503 de 2011. La soficitud fue
presentada por el Ing Edwin Fabian Fontecha Anguio, subdirector Técnico.

. Presentagdion, revision y aprobacion de guia para elaboracion de documentos

de archivp. La Sra Barbara Carvajal presento a los convocados un documento
referido una duia para la elaboracién de los documentos de archivo
producidds por la D.T.B; la cual viene dada tanto para documento fisico como
para docymento electrénico. Teniendo en cuenta que [a informacién contenida
dada para documento fisico, los convocados sugirieron la
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complementacion de la informacién para documentos electronico; por esta
razon la Sra Barbara Carvajal debera enviar este documento zl Ing Juan
Carlos Baron Rincon, jefe oficina Asesora de Sistemas, a fin de adicionar la
informacion necesaria para que sea aplicada a documentos electrenico, y asi,
quede compieto el documento para su aplicacién. Una vez te'minado el
documento con los aportes realizados por e Ing Juan Carlos, este sera
presentado a comité de archivo para analisis y aprobacion. GTC 185 ICONTEC
Informacion de procedimiento de conservacion de documentos. La Sra
Barbara Carvajal informa a los convocados que el procedimiento de
conservacion de documentos en una herramienta fundamental para la entidad,
en lo que se refiere a los lineamientos a seguir para la adecuada ccnservacion
y custodia de los archivos en sus diferentes etapas; por tal razén se hace
necesario contar con este marco normativo interno el cual direccione, a través
de sus actividades descritas , los requisitos que deben cumplir los
responsables de la custodia, administracion y conservacién de los archivos
producidos y tramitados. La Sra Barbara elaboro y presento este documento
solo para documentos fisico, @ los convocados. Una vez informada su
importancia, los convocados sugirieron que fuera enviado este documento al
Ing Juan Carlos Baron, a fin de que sea complementada la informacion para
documento electronico.  Una vez terminado el documento con los aportes
realizados por e Ing Juan Carlos, este sera presentado a comité de archivo
para analisis y aprobacion. Dando cumplimiento al Art 46, Titulo X!.
Conservacién de Documentos: lLey 594 de 2000 “Los Archivos de la
Administracion Publica, deberan implementar un sistema integrado  de
conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”.
Proposiciones y varios: . -

La sefora Barbara Carvajal solicito al ing Oscar ia supresion del indicador
referido a "Conservacién de documento electronico de Archivo”, el cual por su
funcionabilidad y requerimiento se asimila mas a la medicion de Ia
conservacion de documento electronico, el cual corresponderia a la oficina de
sistemas. Ante la solicitud el Ing Oscar sugiri6 que teniendo en cuenta la
gestién de calidad, a la fecha, este no se puede suprimir, mas sin embargo, y
debido a que el resultado de la medicidén es un muy bajo, se hace necesario
que se registren las observaciones necesarias en el formato de prasentacion
del indicador, a fin de justificar el resultado del mismo. Terminada a vigencia
se analizara la solicitud para su respectivo cambio.

La Sra Barbara informa a los convocados sobre la necesidad urgente de ubicar
y almacenar las transferencias pendientes que vienen siendo realizadas por
las diferentes oficinas y grupos de trabajo, al igual, reubicacién de las cajas
que aun permanecen ubicadas en la bandeja superior de los estante:s, para su
conservacion. Ante la situacion la sra Barbara se encuentra adelantado
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Dr. CARLOS HELI ROJAS
Jefe Oficima Asesora Juridica

arbara solicito al Dr. Carlos Heli, jefe oficina asesora juridica, el
ma de la entidad, a fin de continuar con la elaboracién de la ficha
chivisica, la cual es fuente importante para la revaluacion de ios
ps en el proceso de seleccion y eliminacion.

E los numerados del tema tratado de la circular No 16-2016, se da
nada la reuniéon siendo las 9:00 a.m.; firman quienes en ella
n

NSO SERRANO ARDILA
Jefe/Oficina Asesora de Planeacion

%:«u( o 1/r_' .- - -_ ’
Dr. JORGE IVAN POVEDA
Asgsor Controi‘lnterno y Gestidn

4 ! \.
54'44: s é&dé ?W
/BARBARA CARVAJA
h de Comité de Archivo
Profesional Universitario

evios para el suministro de 70 estantes, que seran utilizados para la
de la necesidad mencionada. Es de anotar, informa la Sra
ue estos estantes requieren el espacio para ubicarlos; por lo que

s acciones al respecto.
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