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ANEXOS

Listado de Asistencia

Instalacion y Apertura de la sesion
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Exposicion y andlisis del asunto a tratar
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Proposiciones y varios

Conclusiones y definicién de compromisos
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dé §e da por terminada la reunién a las 11:00 de la mafiana y como constancia de lo anterior

nit. so1esee1i-o firman los siguientes asistentes, integrantes del Comité de Archivo e in

=asdedosumental:

vitados:

Desarro[lo de la Reumon

1 ;i..,

e

Jefe de la oﬁcma de archivo:

' Adlmonalmente se’ elaboro 1a pollttca de gestion documental y se

Eldia19 de marzo de 2021 SIendo Ias 9 00 a.m, se reunieron en la sala
General los suscritos: GLORIA PALACIOS CORDOBA, JHONATAN
DUQUE PALACIOS, OSCAR CAICEDO, JOSE ALBER LEMOS LOZAN

documental nimero 454 de 2020.

1
La socializacion estuvo a cargo del profesmnal en archivo Sandro S
exPhcando sobre la normatividad en la que se rigen los procesos de ge

se.debe regir el correcto ejercicio archivistico.
|

entre otras entre las cuales entre si, no habia congruencia como exped
por tlpologlas documentales de la siguiente manera:

. Certlﬂcaélos

: :Correspondenma Recibida.
‘Correspondencia Despachada.
Fotocopias de RUT

- Fotocopias de Camara de Comercio.
Fotocopias de Documentos de Identidad.

' A Documentos de Recaudo

Aoto seguldo dIO a conocer los mstrumentos .que, fueron eiaborados y enfre
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:~D[agnostlco lntegraf de Archivo

Plan de mejoramiento de archivo™

Protocolo de unidad de correspondencia- SRR
Protocolo del sistema de ‘seguridad de la mformacuon (SGSI)
Sistema integrado de. conservacion (SIC) '

El Plan Institucional de Archivo. (PINAR)
Programa de gestion documental (PGD).
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Tablas de control de acceso N

= o ety PP

Sistema de gestion documentos electronlcos de archlvo N

devj‘gntas dé].désbacho de la secretaria
CORDOBA RODRIGUEZ, SANDRA
O, ALEJANDRO CUESTA CORDOBA,

LEICY CAROLA CUESTA PALACIOS, JAVIER MORENO MENA, CARLOS VENTURA MENA CUESTA con el
obletivo de socializar los documentos de los mstrumentos archivisticos

elaborados en el contrato de gestion

alazar quién empieza su participacion
tion documental en el pais, como es el

caso de la ley 594 de 2000, ley general de archivo, la cual establece los parametros para llevar a cabo el
reéonommlento dela gestlon documental, los conceptos bésicos que surden de ellay los principios por los cuales

Seguidamente dio a conocer como se llevd a cabo el proceso de clasificacion y organlzacmn tecnica de la
sebretarla .de gobiemna interviniendo 80 metros lineales del fondo acumuylado, donde se pudo evidenciar que en
muchas carpetas habia una miscelanea completa de informacién, es! decir, ‘en una carpeta se encontraba
facﬂmente fotocoplas de cédulas, coplas de RUT, copias de c&mara de comercio, permisos, certificados, cartas,

1ente por lo cual se procedio a separar
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dd En su exposicion el archivista deja ver la importancia de la elaboracion yjadopcidn de estos instrumentgs dentro

nit. soieseeridel proceso de gestion documental de la entidad ya que a través de estos se optimiza el manejo de los

documentos, su clasificacion, ordenacion, preservacion, control, entre ofros aspectos.
A

C(!)n la elaboracion del diagnéstico integral de archivo se pudieron de%erminar las condiciones en las Que se
encuentra el archivo en cuanto a aspectos administrativos, archivisticos, de infraestructura, conservacion, asi
como la identificacion de puntos criticos, debilidades y fortalezas.

En términos generales no se esté lievando a cabo un adecuado proceso archivistico debido a diferentes factores

cn?mo lo son: la deficiencia en la estructura donde funciona e! archivo gentral, debido a que no cumple con los

lineamientos del Archivo General de la Nacion ya que se encuentra en Un segundo piso, poca iluminacion, faita

dé ventilacion y la presencia de humedad no permiten la conservacion de los documentos, ademas el espacio

yé es insuficiente para la organizacion de aproximadamente 650 metros ineales de archivo que posee la entidad,
t

Los documentos que se encuentran en archivo central estan en riesgo de deterioro debido a las condiciones de
temperatura. Este espacio no cuenta con un sistema de ventilacion idoneo, tiene una ventana y una claraboya
las cuales deben ser cubiertas con una pelicula oscura, no cuenta con ?émaras de seguridad, tampoco alarmas
contra }ngendios 0 alarmas de sistemas de seguridad y cuenta con un ?xtintor ¢erca en caso de un incendio.
) i 5 I
Los fghcidqarios encargados de manejar los archivos de gestion no hantrecibido capacitacion tal y como lo exige
la lg_y' 594 de 2000, donde se hace énfasis al conocimiento y comprersion del ciclo vital de los documentos a
tr‘ia/vés; del cumplimiento de los procesos de planeacion, produc(‘cién, recepcion, distribucion, tramite,
g‘rganizac.ién, consulta, conservacion y disposicion final de la informacion.
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"Después de conocer los resultados obtenidos en el diagnostico se procedio,a hacer la socializacion de los demas
/| instrumentos archivisticos antes mencionados, dejando ver la impo ancia de su implementacion dentro del
/ proceso de gestion  documental de la entidad en pro de garantizar e ¢o“n\tr\ol de la informacion, gestionar de
" | manera detallada la documentacion registrada, sus caracteristicas, ubicacion'y manejo, implementar protocolos
;oo qe administracion dbcumef{ntal, establecer las categorias, series y ciclos de'vida de los documentos, desarrollar
Lo actividades de-control e inventario de los documentos, procurar un’cortecto manejo de la informacion, asi como
~ " 7| aumentar la eficacia, eficiencia y productividad en cuanto al manejo; consulta, “edicion, preservacion y archivo

de los documentos. ~ o .
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Finalmente'y é?: modo de recomenidacion el.sefior Sandro expres6 “por norma general,; la Alcaldia Municipal de
-Quibdd ~ Chocd, debe tener un jefe de archivo, por lo cual debe estar creada la dependencia como tal, asf
“mismo, la persona que esté al frente’debe.ser un profesional en C_ieﬁcias de la Informacion, Documentacion,
| Bibliotecologia-y Archivistica, con tarjeta profesional vigente, es dejanotar que. ese jefe"o lider de gestion
| documental se ocupara (nicamente'de la cartera, ya que el tema en cuestion con los archivos y la gestion
" |- documental merece una ocupacion permanenite de parte del jefe de dicha cartera”.

§ | Después de analizar la informacion” contenida en loisbadéiuno-de}lbs "ddcdmen,tosv,‘tod‘os los instrumentos
| | archivisticos fueron.aprobados por los miembros del cbmitéﬁ'instituciorfai de gestion y desempefic;. -
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A continuacion, se detallaran los siguientes compromisos:
a

Elaborar las resoluciones de aprobacion de los instrumentos a los que haya lugar.

Elaborar acta de aprobacion de los instrumentos socializados en la reunion

Programar reunion de capacitacion de gestion documental para las personas responsables de manejar el archivo
de las distintas dependencias

LISTADO DE CONVOCADOS
- Cargo o Dependencia que
representa '

GLdR’iA PAEAC!OS CORDOBA Secretaria General
JOSE ALBER [\_EMOS LOZANO Secretario de Planeacion

OSCAR CA]CEDO Jefe Talento Humano
LE!CY CAROLA CUESTA PALACIOS Jefe Almacén y Archivo

__/

Nombre
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SANDRA DUQUE PALACIOS Jefe de Control Interno ,//
"‘-"JH(DNATAN CORDOBA RODRIGUEZ Jefe Oficina Sisternas”

~ Coordinador de atenoron al
',ALEJANDRO CUESTA CORDOBA crudadano
{7

s Sy

- JAVIER MORENO MENA CARLOS Jefe de la oflcma*Jurldlca'
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5VENTURA MENA Ccu ESTA o Grupo Estrateglco (lnwtadO) ’ >
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