Fa

ACTA DE REUNIOI

Fecha:
0471212017

MO Acta:
0004

NOMBRE DE LA REUNION:
DEPENDENCGIA O PROCESO:
LUGAR:

OBJETO DE LA REUNION:

ASISTENTES:

NOMBRE
liliana lsabel Valencia Betancur

Mauricio Fajardo Avendafio
Blanca Luz Rodas Moreno

Jhon Alexander Aristizabal Garcia
Eider Jovany Giraldo Martinez.
Isnedi Mufioz Tobon

Invitados:

NO APLICA

ORDEN DEL DiA

Hora lnicio: Hora de terminacion:

8:00 00 am

Comité interno de Archivo
Gestion Documental
Sala de Juntas

Avances en Gestion Documenial

CARGO

Gerente

Director Operativo

Directora de Control Interno y Calidad.
Auxiliar de Sistemas

Asesor Juridico

Auxiliar de Archivo

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIA

1. Verificacion del Cudrum
2. Lectura del acta anterior
3. Informes
4. Proposiciones y varios

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIA

1. Verificacién del Cudrum
La Secretarfia del comité, verificd el Cudrum requerido para dar inicio a la reunién del comité de

archivo.

2. Lectura del acta anterior: Se dio lectura al Acta 0003 del 28 de septiembre de 2017
el cual fue aprobada por los integrantes.
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ACTA DE REUNIOI

ra

REVISION DE TAREAS REUNION ANTERIOR

frabajo sobie el
sistema de
calidad

Blanca L.uz
Rodas Moreno

puede realizar en
diciembre de 2017

2017

T A el s A Byl FECHA DE | ESTADO
ACTIVIDAD : | RESPONSABLE | opsERVACIONES | CUMPLIMIENTO
Organizar La Gerente Segunda semana | Pendiente
grupos de manifesté que se de diciembre de

Directriz sobre
control
respuesias a
los
requerimienios
y solicitudes en

Eider Jovany
Giraldo Martinez,
Mdnica Maria
Castafieda C

Directriz al
personal para
cumplimiento con
lag respuesta a los
requerimienios v
radicarlas en los

12 octubre de
2017 se envié el
correo a tado el
personal, se
adjunta evidencia
al acta

Cumplida.

circular sobre
la elaboracion
de las copias
de seguridad y
los

John Alexander
Aristizabal

sistema presento el
borrador al comité
sobre |a circular.

para firma de [a
Gerente y radicar
en archivo para
darla a conocer al
personal

los horarios horarios
establecidos, establecidos.
Elaborar El Auxiliar de Se debe pasar Cumplida.

Elaborar un
control para
garantizar que
los contratos
responsan en
el archivo
central

lsnedi Murioz
Tobon

coniratos
custodiados por el
Archivo, adicional
se crea reporte y
se informa cada
vea que se ingresa
un nuevo contrato
al archivo se
informa ala
coordinadora de
proyectos y
tesorera para que
efectuen el pago

compromisos
con la custodia
de la
informacion
digital.
Socializar El 05 de octubre de Cumplida.
mediante 2017 se realizd
reunion la capacitacion sobre
direciriz al coniratacion y ley
personal sobre | Eider Jovany de garantias, se
los contratos y | Giraldo Martinez | deja regisiro en el
la FA-07
responsabilidad
de pasarlos al
archivo ceniral
Se controla los Cumplida
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ACTA DE REUNION

Una vez revisadas las tareas, la Gerente pregunio al Auxiliar de sistemas sobre el cargue de
los contraios a gestion transparente - secop, vy si estos se encuenira al dia, el Auxiliar de
sistemas contesto que tiene varios pendientes ya que la contratacion en este mes se aumentd
y por ende los pagos de los confratos. La Gerente le solicité de manera inmediata ponerse al
dia ya que cuenta con el apoyo de la practicante Yeni Rodriguez que se encargaria de la
parte de soporte técnico para el personal, igualmente puede disponer de la otra practicante
Tatiana Quintero para que le dé la induccion y ella inicie con el cargue de los contratos a
gestion transparente.

La Auxiliar de archivo continto con el siguiente punio.

4. INFORMES

La Auxiliar de Archivo presentd el informe de gestion vigencia 2017 el cual incluye detalles de
ta gestion documental como: Informe Archivo Ceniral, Archivo Historico, proyecto PINAR,
Transferencias documentales y reglamento interno de archivo. El informe queda anexo al acta.

Una vez presentado el informe la Gerente comentd, con respecto al Plan institucional de
archivo PINAR es muy interesante la idea de llegar a centralizar el archivo con control central
ya que toda la informacion que se generaria desde cada area reposaria alld, y le solicito a la
Auxiliar de archivo socializar con su jefe inmediato para que se incluya dentro de la
restructuracion que se va a realizar el afio enfrante que tenga presente archivadores para el
archivo central, de igual manera se contemple la adecuacion de las [Amparas para el archivo.

Seguidamente expresé gran interés con el tema de la organizacion del Archivo Histérico,
teniendo en cuenta que se esld organizando esta parte solicitd a la auxiliar de archivo
conseguir el proceso compostaje gue se inicio en el relleno sanitario.

Los demas proyectos como instructivo de fransferencias, Reglamento interno de archivo
socializarlos con el personal involucrado, estos quedaran incluidos dentro del sistema de
gestion integral.

Terminada la presentacion y socializacion del Plan Institucional de Archivos 2017-2020,
Instructivo de iransferencias documentales y Reglamenio Interno de Archivo, pregunto a los
integrantes del comité si se tiene pregunias o dudas al respecto, manifestando no tenerlas, los
anteriores proyectos queda aprobados por el comité, la auxiliar de archivo realizara la
socializacion al personal involucrado y solicitard el apoyo a la Directora de control interno y
calidad para ser incluidos dentro del sistema de calidad.

4. PROPOSICIONES Y VARIOS.

e La Auxiliar de archivo informé al comité que se estaban presentando dificultades con
las Resoluciones que se solicitan para el pago de los viaticos, se estan tardando
mucho tiempo para llevarlas al archivo y radicarlas, la Gerente expreso su apoyo y le
sugiere que tiene la autorizacion para que exija desde su 4rea y se lleven los
controles que se requieran,

e Seguidamente informé sobre el proceso de eliminacion de los documentos que ya han
cumplido su tiempo en el archivo centra, donde se logré destruir 133.5 kilos de material
reciclado que sirvi6 como ingresos para el comité de bienestar laboral de la empresa;
con la eliminacion del materiales documental se tuvo en cuenta las observaciones de
que trata la eliminacion documental contempladas por el Acuerdo 004 del 15 de marzo
de 2013 del Archivo General de la Nacién.
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ACTA DE REUNIO

e La Gerente Liliana Isabel comentd a la Directora de Control Intemo ejercer control e
iniciar con el debido proceso ya que se esta notando en algunos funcionarios la falta
de responsabilidad en el cumplimiento de respuestas a los requerimientos y solicitudes
de informacion, igualmente con el tema las reuniones del comité de gobierno en linea
notificar porque no se esta asistiendo a las reuniones.

@

Blanca Luz Rodas Directora de Control Interno comento sobre lo anterior, a cada
funcionario se les habia creado el 24 de abril de 2017 el calendario de google y que
era responsabilidad de cada uno actualizarlo y estar pendiente para que no se les
vencieran los repories que se tiene gue presentar.

e La Auxiliar de Archivo comentd al comité que cada afio se pasan las necesidades del
archivo para el presupuesto vy que para el afio 2018, se informé a la Directora de su
area varias necesidades para el afio entranie entre ellas: el cambio de la impresora
especialmente para imprimir los radicados del archivo, contemplar la restructuracion de
la distribucion de las lamparas de archivo, La Gerente expreso que es importante
conocer gue el presupuesto para la vigencia 2018 estard muy reducido, pero que
tocara este tema con la directora administrativa para que se tenga en cuenta para la
restructuracion gque se va a realizar y se adicione necesidades del archivo.

o La Gerente felicitd a las dos personas encargadas del oficina de gestion documental
por el compromiso y responsabilidad que ha demostrado y el apoyo que ha brindado al
archivo se nota que ambas han trabajado para lograr avanzar en los proyectos que se
presentaron en el comité. De igual manera se nota el orden y el aseo en el Archivo
Central.

s Seguidamente la Auxiliar de Archivo manifesto al comité que se estarian generando las
actas de eliminacion documental de subseries documentales que ya ha cumplido su
tiempo y que es necesario continuar con este proceso y mas aun que se cuenta con el
apoyo de la practicante del SENA.

COMPROMISOS- TAREAS

. ) . FECHA DE | ESTADO
ACTIVIDAD : | RESPONSABLE | ogSERVACIONES | CUMPLIMIENTO
Elaborar La siguiente Comité de Archivo
circular  para informacion debe
que los estar a mas tardar
responsables para el 28 de
de  custodiar febrero de 2018
los
expedientes de | Isnedi Mufioz
Cornare los | Tobon
organice en
orden
cronolégico
con sus
respectivos
anexos
Elaborar Eider Jovany La circular se debe | Comité de Archivo
circular para Giraldo Martinez, | elaborar antes del
que Isnedi Mufioz 20 de diciembre de
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ACTA DE REUNION

supervisores
de custodiar
los coniratos
los trasladen al
archivo central
con sus
respectivos
anexos
incluidos la
lista de
chequeo.

Tobon

2017 y el fraslado
de los coniratos en
archivo debera
estar a mas tardar
el 30 de diciembre
de 2017

Elaborar
circular para
que los
responsables
remitan la
respuesia de
los
requerimientos
pendientes por
contestar

Eider Jovany
Giraldo Martinez,
Isnedi Mufioz
Tobon

Elaborar circular
antes del 15 de
diciembre de 2017,
a 31 de diciembre
no debhe estar
ningun documenio
pendiente por
responder en el
archivo.

Elaborar
circular sobre
la elaboracién
de las copias
de seguridad y
los
COMPromisos
con la custodia
de la
informacion
digital.

John Alexander
Avristizabal

ya esta lista falta
pasar para firma

Revisién en el
proximo
cornité de
archivo

Elaborar
comunicacion
para solicitar a
la cooperativa
Alborada copia
del proceso de
compostaje

lsnedi Murioz
Tobon

La siguienie
informacion debe
estar a mas tardar
para el 25 de
enero de 2018

Comité de Archivo

Solicitar al
comunicador
reorganizar la
hoja membrete
para gue se
respete el
espacio para el
radicado de
archivo

lsnedi Murioz
Tobon

02/01/2018

Incluir para la
vigencia 2018
las
necesidades

Isnedi Mufioz
Tobon

Pasar este dato a
la directora
administrativa

Enero de 2018
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ACTA DE REUNIO

que se
requiera para
el archivo
central

5in mas que tratar se da por terminada la reunion siendo las horas., 9:45 am del 04
diciembre de 2017.

%

,>% % %%} .
LENGIA BETANCUR

%

"\

HDE“R J hlvV/»\NY GéRAI DO l\ﬁ TINEZ
Asesor -J%ﬁdlCO '

ISNEBI MUROZ TOBON
Auxiliar de Archivo

'JAP\HCE AVENDANO
Director Operative

O A CEY
JHON ALEXANDER ARISTIZABAL G.

Auxiliar de Sistermnas

de
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