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Bucaramanga, 5 de septiembre de 2017 

PARA: DIRECCION GENERAL 
JEFE OFICINA ASESORA JURÍDICA 
JEFE OFICINA ASESORA DE SISTEMAS 
JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN. 
ASESOR GESTION DE CALIDAD 
ASESOR CONTROL INTERNO Y GESTIÓN 

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

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

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

1. Informe Avance del P.G.D., PINAR, SIC 
2. Ajuste T.R.D. Subdirección Financiera, Asesor Jurídico Grado 02, Oficina 

de Sistemas, Dirección General, Subdirección Técnica 
3. Presentación, revisión y aprobación de guía para elaboración de 

documentos de archivo. 
4. Información de Procedimiento conservación de documentos 
5. Proposiciones y varios. 

Agradeciendo su atención y participación a la reunión convocada 

Atentamente 

"»,-// a 1,-. 1 ,  cc_Cc'6 
BARBARA CARVAJ 
Profesional Unviersitário 

,í-7 (1‘. et (r ?u, g._ 
V.B. Dra EVA CECILIA LOPEZ RUEDA 
Secretaria General 
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FECHA: 

HORA: 

LUGAR: 

ASISTENTES: 

Bucaramanga, 05 de septiembre de 2017 

8:00 am. 

Oficina Asesora de Planeación 

EVA CECILIA LOPEZ RUEDA 
Secretaria General 
Dr. ALFONSO SERRANO ARDILA. 
Jefe Oficina Asesora de Planeación 
Dr. OSCAR YESID PEREZ PIÑEREZ. 
Jefe Oficina Asesora de Calidad 
Dr. CARLOS HELI ROJAS CARREÑO 
Oficina Asesora Jurídica 
Dr. JORGE IVAN POVEDA CASTRO 
Jefe, Oficina Asesora de Control Interno y Gestión 
BÁRBARA CARVAJAL 
Coordinadora Grupo Documentación y Archivo. 

AUSENTE: 	Ing. JUAN CARLOS BARON RINCON. 
Jefe Oficina Asesora de Sistemas 

Desarrollo de Actividades 

La Dra Eva Ceilia Lopez Rueda, Secretaria General de la entidad, delega al Ing 
Oscar Yesid Piñerez, Asesor de Calidad, para presidir y dar inicio a la reunión de 
comité de archivo mientras atiende otro compromiso laboral, quien siendo las 8:00 
a.m, dio inicio a la reunión; la señora Bárbara Carvajal, secretaria del comité de 
archivo, procedió a dar la bienvenida a los asistentes, y dar inicio a la reunión 
convocada siguiendo la secuencia de los numerales del tema a tratar el la circular 
No 16-2017, asi: 

1. Informe del avance del P.G.D., PINAR y SIC. La Sra Bárbara Carvajal 
presento, en formato Excel, los resultados obtenidos de la ejecución de las 
tareas de cada una de las actividades de los instrumentos a rchivsiticos 
mencionados; los cuales mostraron un avance positivo. La mejorabilidad de 
los resultados obedecen a la participación conjunta de la parte directiva y el 
grupo de trabajo de Documenación y Archivo. Para la continuidad de la mejora 
en el desarrollo del proceso de gestión documental, el grupo de trabajo de 
documentación y archivo continuara apoyando, mediante cronograma de 
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trabajo, 	las diferentes oficinas y grupos de trabajo a través de 
acompañ miento, asesorias y capacitaciones en los temas relacionados con la 
aplicación de la gestión documental en los documentos de archivo producidos, 
tramitado• y conservados por la entidad. 

2. Ajuste T. .D.: La Sra Bárbara Carvajal presento a los convocados las 
siguiente T.R.D, con sus respectivas solicitudes de modificación; las cuales 
una vez ostudiada la justificación de los ajustes se procedió a su aprobación; 
entre esta- fueron: 

a. Direcc ón General: Adición de formatos a la tipología documental de las 
subse ies 100-1.3-166 y 100-5.0-52; el fundamento de la adición fue de 
caráct r legal. La solicitud fue presentada por el Dr. Jorge Ivan Poveda, 
Aseso de Control Interno y Gestión 

b. Aseso Jurídico 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 ma ual de funciones del grupo de trabajo; el cambio de la T.R.D. se 
evide cia con las encuestas realizadas a las series y subseries respectivas. 
El ca bio fue realizado por el Dr. Jeffer Rubén Blanco, Asesor jurídico 
Grado 02. 

c. Oficin. Asesora de Sistemas: Modificación de la subserie 150-8.0-61 y 150-
y seria 150-14.3; adición de la subserie 150-8.0-217 y serie 150-3-16; el 
funda ento es la clasificación de los asuntos por su procedencia y 
dispo ición final; se adjuntan dos encuetas por las adiciones presentadas. 
La sol citud fue presentada por el Ing Juan Carlos Barón Rincón, jefe oficina 
aseso a de sistemas. 

d. Subdi -cción Financiera: Supresión de tres subseries 120-9.0-183, 120- 
18.1-1 4, 120-9.0-180; el fundamento del ajuste de la T.R.D. obedece a 
que I información de las tres subseries se encuentran condensadas en 
otras .ubseries nombradas en el formato de la solicitud. La solicitud fue 
prese tada por el Dr. Elkin Darío Ragua, Subdirector Financiero. 

e. Subdi ección Financiera: Adición de la subserie 	130-18.1-116 y 
modifi ación 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 solicitud fue 
prese tada por el Ing Edwin Fabián Fontecha Angulo, subdirector Técnico. 

3. Presenta' ión, revisión y aprobación de guía para elaboracion de documentos 
de archiv . La Sra Bárbara Carvajal presento a los convocados un documento 
referido una guía para la elaboración de los documentos de archivo 
producidos por la D.T.B; la cual viene dada tanto para documento físico como 
para doc mento electrónico. Teniendo en cuenta que la información contenida 
solo est dada para documento físico, los convocados sugirieron la 
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complementación de la información para documentos electronico; por esta 
razón la Sra Bárbara Carvajal debera enviar este documento E l Ing Juan 
Carlos Barón Rincón, jefe oficina Asesora de Sistemas, a fin de adicionar la 
información necesaria para que sea aplicada a documentos electrcnico, y asi, 
quede completo el documento para su aplicación. Una vez te -minado el 
documento con los aportes realizados por e Ing Juan Carlos, este será 
presentado a comité de archivo para analisis y aprobación. GTC 185 ICONTEC 

4. Información de procedimiento de conservación de documentos. La Sra 
Bárbara Carvajal informa a los convocados que el procedimiento de 
conservación de documentos en una herramienta fundamental para la entidad, 
en lo que se refiere a los lineamientos a seguir para la adecuada conservación 
y custodia de los archivos en sus diferentes etapas; por tal razón 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, administración y conservación de les archivos 
producidos y tramitados. La Sra Bárbara elaboro y presento este Documento 
solo para documentos físico, a los convocados. Una vez informada su 
importancia, los convocados sugirieron que fuera enviado este documento al 
Ing Juan Carlos Barón, a fin de que sea complementada la información para 
documento electronico. 	Una vez terminado el documento con IDS aportes 
realizados por e Ing Juan Carlos, este será presentado a comité de archivo 
para analisis y aprobación. 	Dando cumplimiento al Ad 46, Titulo Xl. 
Conservación de Documentos: Ley 594 de 2000 "Los Archivos de la 
Administración Publica, deberan implementar un sistema integrado de 
conservación en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos". 

5. Proposiciones y varios: 
a. La señora Bárbara Carvajal solicito al Ing Oscar la supresión del indicador 

referido a "Conservación de documento electronico de Archivo", el cual por su 
funcionabilidad y requerimiento se asimila más a la medición de la 
conservación de documento electronico, el cual correspondería a la oficina de 
sistemas. Ante la solicitud el Ing Oscar sugirió que teniendo en cuenta la 
gestión de calidad, a la fecha, este no se puede suprimir, mas sin embargo, y 
debido a que el resultado de la medición es un muy bajo, se hace necesario 
que se registren las observaciones necesarias en el formato de presentación 
del indicador, a fin de justificar el resultado del mismo. Terminada a vigencia 
se analizara la solicitud para su respectivo cambio. 

b. La Sra Bárbara 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, reubicación de las cajas 
que aún permanecen ubicadas en la bandeja superior de los estantes, para su 
conservación. Ante la situación la sra Bárbara se encuentra adelantado 
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participar 

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

nocimiento del comité esta necesidad, a fin de que sea analizada, y 
s acciones al respecto. 
rbara solicito al Dr. Carlos Heli, jefe oficina asesora jurídica, el 
a de la entidad, a fin de continuar con la elaboración de la ficha 
hivísica, la cual es fuente importante para la revaluación de los 
s en el proceso de selección y eliminación. 

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

n. 

Pe.0 
VA CEC LIA LOPEZ RUEDA 

Secretan General 

Dr. CARL PS HELI ROJAS 
Jefe Ofici a 	esora Jurídica 

l rsitb 

 •rir 	EREZ P. 
Ases o ré ema e Gestión de Calidad 

Dr. A 
Jefe 

SO SERRANO ARDILA 
a Asesora de Planeación 

c 

E IVAN POVEDA 
ontrol Interno y Gestión 

Jevlia 1/(¿ce 
BARBAR CARVAJA 
Secretari de Comité de Archivo 
Profesion I Universitario 
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