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ACTA DE COMITE INTERNO DE ARCHIVO DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

En Bucaramangs, siendo las _9:00 am horas del dia _29 del mes ‘SEPTIEMBRE del
afio _2016 ; en las instalaciones de la oficing Secretaria_ Administrativa : previa
convocatoria  realizada por Claudia Chisica Secretaria Téchica ,del Comité Interno de
A-rchivo, cargo Técnico Operativo, se reunieron: Dra. Lida Marcela Salazar Sanabria,
secretaria Administrativa; Sra. Claudia I. Chisica R.. Técnico Operativo- Archivo Central;
Dra. Janneth Arciniegas — Oficina Control Interno; Ingeniero Sergio Caiias. Asesér Tms
Dr. Benjamin Rueda, Delegado secretaria de planeacién, en calidad d

Comité Interno_de Archivo , con el fin de deliberar los puntos sefial
Orden del Dia; - |

Llamado a Lista y verificacién del quorum
Instalacion del Comité
Lectura y aprobacion del Acta Anterior N
Desarrollo de la Reunién
a. Informe y avances de socializaci Y actualuzacuon de !a" Tablas de 38
Retencion Documental. uz

b. Cumplimiento de fa ley 17124 2014 ¥ el Decreto 1080 de 2015 del
"~ Ministerio de Cultura. %@ £
¢. Funciones, responsabilidagdes,y ‘e gtado actual de los Archivos de Gestién y
el Archivo Central. &
3. Proposiciones y varios

W=

DESARROLLO ORDEN DEL DIA

1. 'Llamado a lista y verlﬂcacz@n del gquérum. (De acuerdo g Ia confermacion del
, Comlte) 5,

§5§‘"‘“_«i‘; ¥

Se Ifama a Ltsta a,\los m mbros del Comité

CARGOI: i ] ENTIDAD. o
2 Secretaria Adiministrativa | Alcaldia de Bucaramanga
Sra Clgudla Chisma Técnico  Qperativo - _
Y Secretario Técnico | Alcaldia de Bucaramanga
i Archivo Central -
Dra. Melba F. Clavijo Jacome | Secretaria Juridica Alcaldia de Bucaramanga
Dr. Benjamin Rueda Delegado Secretaria de | Alcaldia de Bucaramanga
Planeacion
Ing. Sergio Cajias Asesor Oficina TIC'S Alcaldia de Bucaramanga
Ing. [74\ Sistema  Integrado  de [ Alcaldia de Bucaramanga
Gestion
Dra. Janeth Arciniegas ‘ Oficina Control Interno Alcaldia de Bucaramanga '
®

(Se-relaciona a continuacion lista de invitados en caso de que existan)
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AREE, TRENTIDAD]
Dra. Lia Pat nistrativa Alcaldia de
Bucaramanga
Dra. Adriana E. Vanegas A. | Profesional Universitario - Sub Secretaria | Alcaldia de
' Administrativa Bucaramanga
/1 Mg. Juan Pablo Villamizar | Contratista — Profesional-Archivo Central Alcaldia_ de
_ : Eiucaram_anga
/| Sra. Mayra Velasco Osma Contratista — Profesional Archivo Central Alcaldia de
L S Bucaramanga |

Después del llamado a lista, se establece si hay _X o no quérum y se procede de
acuerdo a los estipulado en e Decreto 0175 del afio_2015,, (que segln el Decreto
2578 de 2012 reemplaza |a Resolucion N° 0072 de 2.008.) :

2. Instalacién del Comité

1. Informe y avances de socializacién y actualizacién de |as Tablé%f;?dggﬁét‘e;géién.
2. Cumplimiento de la ley 1712 de 2014 y el Decreto 1080 de 2015 delMinisterio de
Cultura ; !

3. Funciones, responsabilidades y estado actual de fgggk;ﬁ*@glivo%ﬁ;%e Gestion y el
Archivo Central. g 2
4. Proposiciones y varios

@

Lectura y aprobacién del Acta anterior- Ko
Se da lectura al Acta 03 del afio 2016 dgliCornite
F,
&4 Desarrollo de [a-Reunién: L
Observaciones:

1. Informe y avances de gﬁ%ﬁ’él)@;e‘iﬁgﬁi?n y actualizacién de ias Tablas de
Retencién, & E
La Contratista Mayra_MeIas%‘Q; ngma, presenta un informe verbal de las Tablas de
Retencion Documental actuglizadas; a la fecha se ha realizado la actualizacién de
s SR ¢ HE . - . : ix
) {res (3) Secretarias?. [a Secretaria de Hacienda, Secretaria de Planeacién,
fﬁm’n\'_ v i e, ":‘, . - - .
‘ . Secretaria Admlmstratn?aﬁlﬁas Tablas de Retencion documental presentan ajustes
'sugeridos . poi‘{gél@,;égghivo General de la Nacién (AGN) en tiempos de retencion
relacionac@s c*ogss‘lé%serie Derechos de. Peticion, con el fin de salvaguardar |a

. 5T it . . .
lnformﬁﬁjgﬁ?ﬁglae nada con derechos humanos primarios vy victimas.
i ’“a -‘,,-::Z b

T i3

La Contratista Mayra Velasco propone realizar un seguimiento por las diferentes
ade%“é engias con el fin de analizar el estado actual de |a Gestion Documental,
Emedir los avances y realizar planes de accidn que permitan contribuir a una mejora
g ;@m%ﬁa; la Dra. Lida Marcela Salazar aprueba la iniciativa y esta de acuerdo con

€l seguimiento.

“s’El Contratista Juan Pablo Viillamizar presenta un informe de la Socializacién de las
Tablas de Retencién Actualizadas a la Secretaria de Hacienda, Secretaria de
Planeacion y Secretaria Administrativa, reafizando los ajustes necesarios que

surgieron en el trabajo realizado en las diferentes areas.

Actualmente se estg realizando la actualizacién de |a Secretaria de Salud y
Ambiente y fa socializacién de las mismas. Posteriormente se realizara la

actualizacion de.las Tablas de retencion documental de |a Secretaria Jurfdica y
Secretaria del Interior.

El Comité en Pleng sugiere enviar una tomunicacion a Secretarios de Despacho,
Jefes Oficinas Asesoras, Interventores Yy Supervisores, Jefes e oficina,
Contratistas, Auxiliares Administrativos, Servidores Publicos y demas personal de
ta Alcaldia de Bucaramanga dando a conocer la importancia de realizar 13355’
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actualizacion de las Tablas de Retencién Documental, con el fin c_ieEr celericfad al
proceso de actualizacion y garantizar que la informgmon- suministrada en la
aplicacion de las encuestas sea la correcta y este ajustada a los procesos y
procedimientos manejados en los diferentes subprocesos.

Cumplimiento de la ley 1712 de 2014 y el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio
de Cultura.

- Claudia I. Chisica, presenta un informe verbal del cumplimiento de la ley 1712
de 2014; informando que el archivo central realizé la publicacién de las Tablas
de Retencién vigencia 2009, las actualizadas de Ia vigencia 2016, el Programa
de Gestion documental vy su acto administrativo de aprebacién, el valor
correspondiente a las reprografias de usuarios internos.

- Se informa la necesidad de actualizar los activos de informacion y el indice de
informacién clasificada y reservada a la oficina Asesora de las Te;&c? logias de
Informacién y Comunicacion (TIC), %’i iy

e ] -~ Y %

- La Dra. Janeth Arciniegas recomienda dar cumplimiento a ias p@%ﬁf@ ciones

~ -~ hecesarias con el fin'de dar cumplimiento a la norma.

- Se sugiere emitir un concepto téchico por parte de f%‘T‘Z‘;gj1ivo central a la oficina
* . asesora de las TIC de los items a los cuales deben dar bu%ﬁ miento.

= . El Comité en pleno delega a Claudia bfi‘s%ga y un delegado dzl Sistema
Integrado de Gestidn'y Control como #epr§antes del Comité Internc de
archivos para que asistan al Comité de GohiEfio*8lLinea.

Funciones, responsabilidades y eﬁgado actual de los Archivos de Gestion y
el- Archivo Central, -
- - Claudia Chisica manifiesta Ia‘fﬁﬁﬁ*ﬁ"@'ﬁtéﬁgpia de organizar los archivos dé gestién
- desde cada una de las dreas Wrabajo, el archivo central es el encargado de
administrar los archivos transferidos, capacitar y dar acompafamiento en [a
organizacion de Iogﬁ%chivos de gestion, pero es necesario gue se organicen a
~ medida que se gefiera la é%nformacién para evitar los fondos acumulados.

- Se sugiere elaborfigufa circular a todos los supervisores de contratos
recordando la importancia de organizar los documentos que surgen durante la
L ejecuq;lvgn de los contratos antes de ser liquidados, revisar y verificar si Ia
informagjgn de la ejecucidn _ha sido entregada mensualmente al area de
-contratam%y salvaguardar la informacion personal de manera digital para

evitar duplicidad, liberar espacios’ dentro de las oficinas y coniribuir con la
g=ipglitica cero papel, ' .

) Seolicita revisar planes paralelos para solucionar provisionalmerite los temas
“réiacionados con transferencias documentales, se propone revisar el espacio
donde eran las antiguas bodegas de bomberos.

- La Dra. Janeth Arciniegas recomienda adelantar el proceso de organizacion, y
- aplicacién de la normatividad archivistica a la contratacién de la actual vigencia
~con el fin de evitar hallazgos de o conformidsd y/o sanciones por parte de los
~érganos de control; por lo anterior la Dra Lida Marcela Salazar, solicita 3

. personas de apoyo a Archivo Central para realizar la brigada de organizacién
de [os archivos de contratacion de [a vigencia 2016.

Proposiciones y varios.

- Elaborar una Circular a  Secretarios de Despacho, Jefes Oficinas Asesoras,
Interventores y Supervisores, Jefes de oficina, Contratistas, Auxiliares
Administrativos, Servidores Publicos y demas personal de la Alcaldia de

Bucaramanga, para dar cumplimiento a los temas relacionados com

33
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actualizacién de las tablas de retencién documental, elaboracion de copias de
seguridad, delegar una persona responsable de dirigir v gestionar la
organizacion de los archivos de las dependencias.

‘Observaciones:

La sefiora Claudia {. Chisica, Secretaria Técnica del Comité Interno de Archivo
se compromete a elaborar las respectivas comunicaciones y circulares con el
fin de dar c’_umplimie_nto a la ley 594 de__ 2000, Decreto 1080 de 2015y Ley 1712

- de 2014,

rdendelcha, 'é'e'-"_da-:-'pgjr:_::tfér;mingd'g el Comité, siendo las 11:00 a.m horas.

~Para constancia firman los que en ésta intervinieron:

o
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Proyecté: Claudia Chisica.
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ACTA DE COMITE INTERNO DE ARCHIVO DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

En Bucaramanga, siendo las 8:00 am horas del dia 20 del mes Diciembre _ del afio
_2016_; en las Instalaciones de la oficina Secretaria Administrativa previa convocatoria
realizada por Claudia Chisica Secretaria Técnica del Comité Interno _de Archivo, cargo
Tecnico Operativo, se reunieron: Ora._lida Marcela Salazar Sanabria, secretaria
Administrativa; Sra. Claudia . Chisica R.. Técnico Operativo-~ Archivo Central; Dra,

Janneth Arciniegas — Oficina Cdntrol Interno; Dr. Benjamin Rueda, Delegado secretaria dé‘
planeacién, Dra. Martha Jerex Subsecretaria Juridica; Dra. Siomara Hernandez Sanchez,

P .
Sistema Integrado de Gestién v Control:  en calidad de miembros del Comité Interno de
Archivo , conelfin de deliberar los puntos sefialados en el siguiente Orden del Dia:
™~ _
1. Llamado & Lista y verificacion del quérum
2. Instalacién del Comité
- 3. Lecturay aprobacién del Acta Anterior
4. Desarroflo de ia Reunion
©racnforme y avances de socializacisn y actualizacion de las Tablas de
Retencidn Documental,
b. Presentacion Informe de Cumiplimiento cronograma de trabajo del Archivo
Central vigencia 2016, K ‘
. Proposiciones y varios
DESARROLLO ORDEN DEL DIA
' 1. Llamado_a lista v verificacion del guérum. (De acuerdo a fa conformacién del
o, - Comité) '

Se Hlama a Lista a fos miembros del Comité

Lo NOMBRE. . T T CARGO i [T = ENTIDAB -
Dra. Lida Marcela Salazar S. Secretaria Administrativa Alcaidia de Bucaramanga
Sra. Claudia Chisica Técnico  Operativo  —
o - Secretario Técnico | Alcaldia de. Bucaramanga
4 ‘ Archivo Cenral
Dra. Melba F, Clavijo Jacome Secretaria Juridica Alcaidia de Bucaramanga
Dr. Benjamin Rueda . Delegado -Sécretaﬁa de | Alcaldia de Bucaramanga |
_ o - Planeacion
_Ing_..Serg_i__o Cajias - | Asesor Oficina TIC'S Alcaldia de Bucaramanga

Ing.  Siomara  Hemnandez | Sistema Integrado  de | Alcaidia da Bucaramanga
| Sanchez. - | Gestion

Dra. Janeth Arciniegas Oficina Control Interno. | Alcaldia de Bucaramanga
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(Se relaciona'a continuacion lista de invitados en caso de que existan)

NOMBRE: ..o 0 . . CARGO . . e JENTIDAD.

Dra, Adriana E. Vanegas A, | Profesional Universitario - Sub Secretaria | Alsaldia de
' Administrativa Buc:ara'amanga

Mg. Juan Pablo Villamizar | Contratista — Profesional Archivo Central | Alcaldia de
' | _ e B Bucaramanga

Sra..Mayra Velasco Osma | Contratista — Profesional Archivo Central | Alcaldia de
_ A Bucaramanga

Despues del llamado a lista, se establece sj hay __ X _ono quoérum vy se procede

de acuerdo a los estipulado en el Decreto 0175 del afio 2015., {(que segun el Decreto
2578 de 2012 reemplaza la Resolucion N° 0072 de 2.008.)

2.

-actualizaciones al SIGC y los diferentes manuales

Instalacion del Comité: Se realiza la instalacion del Comité Interno de Archivo de la

Alcaldia de Bucaramanga. o

. Lectura y aprobacion del Acta anterior; Se da lectura al Acta anterior.

Desarrollo de la Reunion:

Informe y avances de socializacién y actualizaciéon de las Tablas de
Retencién Documental, ‘ ‘

‘La contratista Mayra Velasco, presenta informe de la actualizacion de las Tablas

de Retencion Documental de la Secretaria Juridica, Secretaria de Infraestructura y

Secretaria de Salud y Ambiente, dando a conocer las actividades desarrolladas
durante el proceso de actualizacion.

. La Dra. Brigitt Oviedo Profésiona[‘de'!a Secretaria Juridica, informa que participo y

apoyo en el proceso de actualizacion de las tablas de retencion en cada uno de los
subprocesos de la secretaria dé acuerdo’ a las necesidades propias de las
diferentes areas de trabajo; es importante resaitar que la Secretaria Juridica no
tenia tablas de retencién por subprocesos por tal motivo fue. necesario elaborar el
documento nuevamente; de igual manera es importante tener en cuenta gue de
acuerdo al plan de desarrollo y transparencia se requiere ajustar los nuevos
lineamientos de-las Politicas de Transparencia y definir donde debe incluirse.

La Dra, Jkén_etﬁ“ Arciniegas, recomienda que los lineamientos Yy politicas de

transpareficia ‘deben ser transversales es decir para todas las dependencias de la
entidad, -+

La Dra. Martha Jerez Subsecretaria Juridica solicita se continle ajustando los
procesos del Sistema Integrado de Gestion, y manual de funciones, la Dra.
Siomara Hernandez recomienda que es necesario realizar ajustes y

salud, de igual manera se hace |
sistema de calidad.

La Dra. Lida Marcela Salazar informa que ya esta contemplado la contratacion de
los enlaces de calidad para todas las secretarias de |a entidad.

La contratista Mayra Velasco informa que las tablas de retencién documental son

un documento dinamico que puede ajustarse de acuerdo a las necesidades de
cada dependencia.
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El Comité Interno de Archivos en pleno APRUEBA la actualizacion de las tgblas
de retencion Documental de la Secretaria Juridica, Secretaria de Salud y Ambiente
y Secretaria de Infraestructura de la Alcaldia de Bucaramanga.

. Presentacion Informe de Cumplimiénto cronograma de trabajo del Archivo
‘Central vigencia 20186. -

La Sra. Clauda |. Chisica, Tecnico Operativo del Archivo Central, presenta un
informe del cronograma de actividades  ejecutado durante Ia vigencia 2016,
informando que se aprobd el Programa de Gestion Documental, el Plan
institucional de Archivos, elaboracién de la Politica de Gestion Documental,
actualizacion de procesos y elaboracion de formatos; se realizé Ia actualizacién de
las tablas de retencién documental de seis (6) secretarias de Ia entidad}, se.dio
cumplimiento a Ia totalidad de las blsquedas de documentos solicitados al archivo

------

central por usuarios internos y externos, se realizd capagitacién personalizada en

aplicacion de técnicas de archivo normatividad vigents; se realizé el traslado total

_ al nuevo sitio destinado para el archivo central ubicado en la carrera 13 con calle
" 41 yrevision de transferencias documentales.

La. Dra. Lida Marcela Salazar Sanabria, Secretaria Administrativa aclara que la
Gestion Documental es. responsabilidad de todas las secretarias y es necesario
que realicen gestion para conseguir recursos para la gestidn de sus archivos
debido a que los fondos con que cuenta ‘la secretaria administrativa son
insuficientes para organizar 1os archivos de toda [a entidad.

~ El Dr. Benjamin Rueda, sugiere trasmitir 1a informacién de destinar presupuesto

para la Gestion Documental a los Secretarios de Despacho, con el fin de mejorar
los archivos de gestion.

La Dra. Martha Jerez propone plantear a los diferentes Secretarios de Despacho y

realizar ajustes al presupuesto’ para -disponer recursos para la. Gestion
Documentai. L :

La Dra. Lida Marcela Salazar Sanabria, Secretaria Administrativa designa a la
Contratista. Mayra Velasco, para hacer seguimiento a la designacion de

- prestpuésto para la gestion documental en las diferentes Secretarias.

' _La_"Dra,i,._l,,_i?é:iI?a'teﬁ‘féia Carrillo-Subsecretaria Administrativa plantea que el problema

de Ja" Gestion Documental es falta de seguimiento y recuerda que la
responsabilidad es de todos los Secretarios de Despacho y no tnicamente de la

Secretdria Administrativa.

La Dra. Janeth Arciniegas, recomienda realizar revisiones y brigadas de archivo de
contratacion de [a vigencia 2016, para prepararnos para la auditoria y revisién por
parte de los entes de control, que sean revisados por los abogados de las

- diferentes secretaria antes de ser entregados a los entes de control para posterior

revision; de igual manera sugiere enviar nuevamente una circular a los secrstarios
de despacho, supervisores y demas, con el fin de recordar la importancia de
consolidar los contratos en la secrefaria administrativa; la Dra. Martha Jerez

Subsecretaria Juridica propone revisar la circular con los abogados antes de ser
enviada,

La Dra. Janeth Arciniegas Sugiere oficiar nuevamente a la Secretaria de
Infraestructura la importancia de avanzar con el proceso de adecuacion del archivo

central ubicado en el sétano fase 1 con el fin de realizar las transferencias
documentales.
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c. Proposiciones y varios.

La Dra. Martha Jerez, Subsecretaria Juridica, sugiere hacer seguimientos a la
Gestion Documental con los Secretarios de Despacho; el Dr. Benjamin Rueda,
propone que se realicen dentro de las secretarias evaluaciones de los procesos y
avances de la gestion documental y que se presenten informes periddicos.

* La'ing, Siomara Heérnandez, propone incluir dentro de las auditorias enfocar
puntua!mente eltema de gestlon documental y hacer seguimiento.

La Dra. Janeth Arciniegas sugiere enviar nuevamente circular para solicitar a los

-supervisores de contratos no-liquidar los mismos si no se realiza la respeottva
K __entrega de la informacion orgamzada fISIca y digital.

Agotado el orden del dia, se da por termlnado el Comité, siendo las horas.

Jc\udm i C’_!/\ 100, §
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Proyectd: Claudia Chisica.
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