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Sacretaria Gonoral
GOBERNACION DE BOLIVAR

OBAR EL PLAN ANUAL DE

REUNION COMITE DE ARCHIVO PARA APR
CONSERVACION Y POLITICA DE

TRANSFERENCIAS 2018, SISTEMA INTEGRADO DE

GESTION DOCUMENTAL,
QIUDAD Y FECHA! Carlagena de Indias, 28 de febrero de 2018
HORA! 0:00 am. a 11:00 am.
| LIGAR! Oficina De Gestién Documental
ASISTENTES:

Baolord MARY CLAUDIA SANCHEZ - Secretaria General (E)-Rep. TULFRENIS GONZALEZ

Doclora ROXANA GARCIA FIGUEROA - Directora de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental

Dootora VIVIANA BAYUELO - Directora de las TICS

Doclora MERY LUZ LONDONO - Secretaria de Planeacion

Doctora ADRIANA TRUCCO - Secretaria Juridica Rep. ELIZABETH CUADRO

Doclora MARIA DEL PILAR HERNADEZ - Directora de Control Interno- Rep. KATTYA BERNAL

Dootora IRMA GUERRA PACHECO - Jefe de Archivo

I la Offaina De Gestién Documental, a los 28 dias del mes de febrero del ario 2018 se llevé a
oabo la reunion Comité de Archivo para Aprobar el Plan Anual de Transferencias 2018, Sistema
Integrado de Conservacion y Politica de Gestion Documental, con el siguiente orden del dia:

1, Llamado a lista y verificacién del quorum.
o Presentacion del Plan Anual de Transferencia Documental 2018-2019 para aprobacion.

1. Presentacion del sistema integrado de conservacién para aprobacion.
4. Presentacion de la politica de gestion documental.

fi. Proposiciones y varios,

Da (nieio @ la reunion la Doctora TULFRENIS GONZALES, en representacion de |
Y CLAUDIA SANCHEZ, Secretaria General y presidente del C%mité quien noepuadc(>1 Oacsti(;;?r
I pampromisos adquiridos con antelacion, la doctora. Tulfrenis las excusas pertinentes y da
‘ n, saluda a los miembros presentes y solicita a la Doctora IRMA GUERRA
ira que proceda a llamar a lista, verificandose el Quorum, se da lectura al orden
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del dia, una vez hecha la lectura la Doctora IRMA GUERRA PACHECO, hace una breve
explicacion de todos los instrumentos que se traen a esta reunién para su aprobacion,
explicando los tres tipos de archivos y en qué consisten las transferencias (primarias y
secundarias), igualmente hace una pequena introduccion del Sistema Integrado de
Conservacion, como deben ingresar las personas al archivo, como deben estar las personas
que van a desarrollar la labor dentro del archivo es decir todos los temas de seguridad y de
como debe funcionar realmente un archivo, cuéles son las herramientas necesarias para control
de plagas, control de préstamo de documentos, manejo de documentos, siendo este un tema
integral de archivo, por esto se llama sistema integral de conservacion, todo generado a la
conservacion de la informacion.

El tercer punto, es la politica de gestion documental, la cual nos dice que todas las entidades
deben de tener una politica de gestion documental para poder desarrollar todos los procesos
archivisticos que se den dentro de la entidad, por lo que se proyectaron las tres herramientas,
pero se necesita la aprobacion del comité intemo de archivo para poder convertirlas en Actos
Administrativos y comenzar a socializarlas y aplicarlas dentro de la entidad.

Pregunta la Doctora MERY LUZ LONDONO si la politica de gestién incluye los tiempos
teniendo en cuenta que existen tres niveles de archivos como se explico anteriormente (de
gestion, central e histérico) la respuesta manifestada por la Doctora IRMA GUERRA PACHECO
es por supuesto ya que abarca el archivo total, es decir los tres archivos y los procedimientos
que deben tener cada uno, los documentos en todos sus tiempos vitales y el archivo general
que cobija los dos archivos. Se comprometen en este instante a mandar a los correos
electronicos de cada uno de los asistentes la declaracion de las politicas.

Se hace lectura de la declaracién de las politicas y de los requisitos para su aplicacién. La
politica también debe ser aprobada por el comité intero de archivo por un periodo de 4 anos,
se acuerda y aprueba el cumplimiento para el periodo de cuatro anos.

Se exponen las lineas estratégicas para la gestion documental:

La administracion de archivos fisicos y electronicos.
Acceso a la informacion.

Preservacion de la informacion.

Aspectos tecnolégicos y de la seguridad.
Fortalecimiento y articulacion.

Evaluacién y mejora.
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Las politicas, responsabilidades y procesos que se van a desarrollar con la politica de gestion
de documental son:

1. Conservacion de la memoria institucional (este es el eje principal)
Procesos de gestion documental

Gestion de la informacion fisica y electronica

i6n electrénica de documentos

ientas archivisticas y de gestion documental
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8. Modernizacion de la gestion documental
9. Cooperacion, articulacion y coordinacion
10. Cultura de cambio

Se recalca la importancia de la asistencia de los titulares porque requieran de la aprobacion por
parte de estos, son esenciales para la toma de decisiones.

Toma la Palabra la Doctora TULFRENIS, recalcando que la idea es no solo contar con estas
herramientas, sino que sean implementadas y que los titulares conozcan estas herramientas
desde su inicio, para que desde su liderazgo ayuden a que sean utilizadas e implementadas por
todos los funcionarios de la entidad. Agradece la asistencia de cada miembro del comité.

Se plantea que los enlaces transmitan la informacion y sefialen la importancia que tiene la
misma.

La Doctora Elizabeth Cuadro, quien propone que para que ningtn miembro titula faite, se
deberia hacer la asistencia virtual, tal como se hace en los comités de conciliacién con la
presencia fisica del enlace y solicita el Decreto 945 de 2000 del comité para su observacion y
lectura para la viabilidad de las asistencias virtuales. Verificado el Decreto, se asiente por los
miembros presentes que en caso de no poder los titulares asistir a esta reunién lo hagan de
manera virtual, pues asi lo permite el decreto 945 de 2017.

Terminada la exposicion de la politica, Se procede a la aprobacién por parte de los miembros
presentes, pero con los ajustes de ley que haga la Oficina Asesora Juridica, esto es para la
expedicion del acto administrativo.

En cuanto al plan de transferencia 2018-2019: La Doctora IRMA GUERRA PACHECO hace una
explicacion de Plan de Transferencia Documental 2018-2019, ya que deben ir de acuerdo con
las tablas de retencion documental y se debe tener la disposicion, tiempo, espacio e
infraestructura necesaria para poder recibir esta informacion. Se hace lectura del plan de
transferencia documental 2018-2019. Este es para todas las oficinas productoras de

documentos.

Se informa que se hara llegar una circular a todos los funcionarios de la Gobernacién contentiva
de los requisitos que necesarios para que vayan preparando la informacion y posteriormente
recibirla conforme al plan de transferencia documental.

Se procede a leer la metodologia a aplicar:

DESCRIPCION RESPONSABLE FECHA
j y | La unidad de Archivo hard la | Jefe de la Unidad de
. del Plan | construccion preliminar del plan con | Archivo FEBRERO

de | base en el andlisis de las TRD de las
diferentes dependencias y el Comité | Miembros del Comité
de Archivo ajustara y aprobara dicho | de Archivo

plan.
Mediante comunicacion oficial via | Unidad de Archivo
WEB se socializarda con los
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productores documentales  los r

requerimientos necesarios para

llevar a cabo el proceso o I
Capacitacion Con el apoyo de la Division de vansuér) de gs:glna
e Personal se programaran algunos |y archivo g y

productores

i n la aplicacion
dfas de capacitacion e P documentales

del procedimiento de transfe‘rencias
documentales, para garantizar el
éxito del presente plan

4 Aplicacion del | La Unidad de Archivo recibir,é la Arghivo General Yy
cfmnograma de | documentacion transferida segun el umgz:g?:ras

i transferencias | pro
transferencia cronograma  de ran 2 Sl

primarias

Interviene la Doctora ELIZABETH CUADRO, S } s
almacenan la informacion y se crea un cumulo de infonnamor'n’volummosa, pero no se fre b
al archivo por falta de conocimiento en cuanto a la organizacion de este. Quienes maneja;j >
documentos deben estar obligados a recibir las capacitaciones, se proponen que se estipule
que deban ser obligatorias y control interno se compromete a coadyuvar para qué se haga

efectivo el cumplimiento de la propuesta.

manifestando que muchos funcionarios

Interviene la Doctora MERY LUZ LONDONO, manifestando su interés para realizar las
transferencias pero que resaltando que son informaciones que permanentemente se consultgp,
le responde la doctora IRMA GUERRA PACHECO aclarando que las tablas de_ retencion
documental establecen un término para que la informacion sea enviada al Archivo ce_ptral
conforme a las series documentales que produce cada dependencia por que ya cumplio su

termino de retencion.

Asi mismo la Doctora ELIZABETH por el numeroso volumen de informacion que tienen en su
archivo de gestion y que representa gran espacio en sus dependencias

Manifiesta la Doctora IRMA GUERRA PACHECO que el Plan de Transferencias contiene un
cronograma que conforme a las tablas de retencion documental de cada dependencia cuando
se vencen su tiempo de las series documentales y solicitarlas para hacer las transferencias, asi
mismo que el archivo central reposa toda la documentacion de 2013 hacia atras, las cual ya fue
organizada y recopilada de cada dependencia. Que la informacién que reposa en las
dependencias es de 2014 en adelante y que el minimo de los tiempos de retencion debe
contarse cuando termina la ultima actuacion, esto es mas o menos tres afnos.

Propone la Doctora TULFRRENIS que se haga un trabajo de socializacion de las tablas de
retencion, las cuales se encuentran publicadas en la pagina web para su consulta. de igual
forma unas capacitaciones para el manejo del archivo, que ya se han estado impleme;ﬂado con
la oficina de infraestructura, el municipio de Turbaco, Fedesarrollo Nacional que también lo
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8. La Doctora TULFRENIS propuso realizar una circular socializando la circular 002 de
2015 del AGN a todas las dependencias explicando la obligacion de cada contratista y
funcionario publico de entregar la informacion una vez culminen sus funciones.

9. Se propone realizar una segunda circular a todas las dependencias informado los
requisitos generales para las transferencias con el fin que vayan organizando sus
archivos.

TAREAS PARA EL PROXIMO CIA:
o Programar las capacitaciones a las dependencias
» Envid de las tablas de retencion documental a cada dependencia
» Elaboracion de las circulares de los requisitos generales para las transferencias

o Visita a las dependencias donde estaban dependencias de la gobemacion para
comprobar que no existan documentos en esas instalaciones

Agotado el orden del dia, se da por terminada la reunién y se acuerda que la préxima reunion
de CDA se realice el proximo jueves 22 de marzo de 2018 de 9:00 am. A 12:00 am. En la
oficina de Gestién Documental.

Para constancia de la presente, se firma por parte de la Secretaria General y presidente del
Comité Interno de Archivo y la Profesional Especializada del Grupo de Gestién Documental de
la Gobernacion de Bolivar, secretaria del Comité, adjuntando el registro de firmas de los
asistentes e invitados, documento que forma parte integral de la presente acta

Se firma en Cartagena a los 28 dias del mes de febrero de 2018.

IRMA GUERRA PACHECO

P.E. Grupo de Gestién Documental
Secretaria Técnica



