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ACTA No. 05 : j T "‘% :

COMITE DE ARCHIVO -
FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
DE LA CONTRALORIA GENERAL DE REPUBLICA

En la ciudad de Bogota, a losT10 dias de septiembre de 2.001, siendo las 3:30
p.m., en las dependencias de la Direccion Administrativa y Financiera, previa
citacion de sus miembros, los doctores: LUIS ERNESTO CORTES MORENO,
Director Administrativo y Financiero quien actia como Presidente; CAMILO
ESCOVAR PLATA, Asesor Juridico y JORGE LUIS DIAZ BARBOSA, encargado
del area de Archivo quien actia como Secretario, el Comité de Arhivo se reunio
con el fin de continuar el desarrollo del Acta No. 004 del 27 de agosto de 2001,
cuyo objeto es el de aprobar la eliminacion de documentacién sin valores primario
y secundario de diferentes areas de la Entidad.

'En desarrollo de la reunion el responsabie del drea de archivo presentd oficios
remisorios con sus anexos indicando los documentos que se solicitan sean
sliminados por no tener valor administrativo, contable, fiscal, juridico y legal,oficios
firmados por los responsables de las dreas de: Direccidn Administrativa y
Financiera, Direccion de Desarrollo y Bienestar Social, IPS, Crédito, Cartera,
Né6mina, Contabilidad, Tesoreria, Central de Cuentas, Presupuesto, Planeacion y
Control Interno y que hacen parte de la presente Acta ' '

El Presidente y los otros miembros del Comité de Archivo, después de estudiar,
analizar y evaluar las solicitudes presentadas, aprobaron la etiminacién documental
de conformidad con la Resoluciéon No. 0233/00 de la Entidad.

No siendo otro el objeto de la presente reunion, se termind a las 4:30 p.m, del dia
sefialado, en constancia se firma.
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Pregidente ' Secretario
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ACTA No. 05 e

COMITE DE ARCHIVO
FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
DE LA CONTRALORIA GENERAL DE REPUBLICA

En la ciudad de Bogota, a los 10 dias de septiembre de 2.001, siendo las 3:30
p.m., en las dependencias de la Direccion Administrativa y Financiera, previa
citacidn de sus miembros, {os doctores: LUIS ERNESTO CORTES MORENO,
Director Administrativo y Financiero quien actia como Presidente: CAMILO
ESCOVAR PLATA, Asesor Juridico y JORGE LUIS DIAZ BARBOSA, encargado
del area de Archivo quien actda como Secretario, el Comité de Arhivo se reunio
con el fin de continuar el desarrollo del Acta No. 004 del 27 de agosto de 2001,
cuyo objeto es el de aprobar la eliminacion de documentacién sin valores primario
y secundario de diferentes areas de la Entidad.

En desarrollo de la reunidn el responsable del area de archivo presentd oficios
remisorios con sus anexos indicando ios documentos que se solicitan sean
eliminados por no tener valor administrativo, contable, fiscal, juridico y legal,oficios
firmados por fos responsables de las dreas de: Direccién Administrativa y
Financiera, Direccién de Desarrollo y Bienestar Social, IPS, Crédito, Cartera,
Némina, Contabilidad, Tesoreria, Central de Cuentas, Presupuesto, Planeacién y
Control Interno y que hacen parte de ia presente Acta

El Presidente y los otros miembros del Comité de Archivo, después de estudiar,
analizar y evaluar las solicitudes presentadas, aprobaron la eliminacién documental
de conformidad con la Resolucién No. 0233/00 de la Entidad.

No siendo otro el objeto de la presente reunién, se termind a las 4:30 p.m, del dia
sefnalado, en constancia se firma.
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ACTA No 04

COMITE DE ARCHIVO
FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

En la ciudad de Bogota, a los 25 dias del mes de septiembre de 2.002,
siendo las 3.30 P.M., en la Direccion Administrativa y Financiera de la
entidad, previa citacion de los miembros integrantes del Comité de Archivo y
en cumpiimiento a lo dispuesto en Ia Resolucion 2330 de 2.000, se
reunierén los doctores, Luis Ernesto Cortés Director Administrativo y
Financiero, quien actua como presidente del comite, Camilo Escovar Plata,
Asesor Juridico y Jorge Luis Diaz Barbosa responsable del Area de Archivo,
que actua como secretario, con el fin de aprobar la Tabla de retencion
Documental (TRD) de la Entidad.

Acto seguido el responsable de las funciones de archivo presento la (TRD)
para su respectiva aprobacién. Tabla que fue elaborada siguiendo los
parametros senalados por el Archivo general de la Nacion (AGN) y y demas
normas actuales y técnicas sobre archivistica.

El Presidente y otro miembro del Comité de archivo después de estudiar,
evaluar y aclarar algunas inquietudes al respecto, impartié aprobacién a la
(TRD).

El presidente solicito oficializar a la gerencia, a fin de presentar la (TRD) al
Archivo General de la Nacion (AGN).

No siendo otro el objeto de la presente reunion, se termina alas 4 :30 P.M.

del dia senalado, en constancia se firma.
Q*.
L?éz'aj/( i P

LUISW ORENO JORG Luys/ DiAZ BARBOSA

Presidente Secretario




ACTA No. 01
COMITE DE ARCHIVO
FONDO DE BIENESTAR SOCIAL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

En la ciudad de Bogots, en las instalaciones del Fondo de Bienestar Social de la
Contraloria General de la Republica, el dia 5 de mayo de 2005, a las dos y treinta
minutos (2: 30} P. M, se reunieron en forma extraordinaria los funcionarios
miembros del Comité de Archivo de la Entidad: Dra. LIVIA PATRICIA BARGUIL
JANNA, Gerente, quien actla como Presidente; Dra. MARTHA LUCIA RICO
SANTOS Dlrector Administrativo y Financiero; Dr. ARGEMIRO BAYONA
BAYONA Asesor Juridico; Dr. NICOLAS PINEDA FERNADEZ, Coordinador
Grupo de Recursos Fisicos; Dra. YOLIMA POVEDA RIANO, Lider del Grupo de
PlaneaCIon y Dr. JORGE LUIS DIAZ BARBOSA, Lider del Area de Archivo, quien
ejerce las funciones de Secretario, de conformidad con la Resolucion No. 063 de
2005 y, previa citacién segin memorando No. 015; 016; 017; 018; 019; y 020,
emanado de la Secretaria del Comité de Archivo; con el fin de estudiar, analizar, y
aprobar los siguientes puntos propuestos en el "Orden del Dia", estos son:

Llamado a lista.

Presentacion y Aprobacion de las tablas de retencién documental, TRD 1%/
Solicitud de expurgue documental. 2%/

Informe general, "Transferencia Documental, 2005"

Proposiciones y varios.

R LN~

Se desarrollo la reunion extraordinaria a la hora y dia indicados, dando
cumplimiento a lo programado, originando inquietudes y recomendaciones,
sobresaliendo los siguientes aspectos archivisticos, que deben adelantarse en el
menor tiempo posible, para cada uno de los puntos el "Orden del Dia" de la
siguiente manera:

1.! Se verifico la asistencia con "llamado a lista", con cumplimiento de cada uno de
sus miembros. Sin embargo, uno de los invitados, Dr. JAIRO ADRIANO
ARTEAGA, del Grupo de Planeacion, no se hizo presente, quien le

- correspondia informar sobre el avance de la sistematizacion de los procesos
~archivisticos, se disculpo por inconvenientes de salud.

2. El Secretario del Comité de Archivo, expuso la "actualizacion de ias tablas de
. retencién documental”, a partir de los principios basicos y técnicos de la teoria
_archivistica y teniendo presente la estructura organica - funcional de la Entidad,

' segn Resolucién No. 031 de 2003, 1°

Después de escuchar la actualizacion de cada una de las series y subseries
documentales de las diferentes dependencias o modificaciones de la tabla de
retencion documental, en el seno del Comité de archivo se acordd: "que cada



'miembro del Comité una vez mas, revisara y analizara, las tablas de retencion
'documental sobre las retenciones y documentos a transferir al Archivo Central y
| presentara si a ello hay lugar, las apreciaciones y/o sugerencias ante el Secretatio
‘del Comité de Archivo, para efectuar las correcciones del caso, en los préximos
dias, y coordinar las recepciones documentales, a partir de la fecha de la
realizacion de éste Comité.

|

’3. Con respecto a la solicitud de "expurgue o eliminacién documental”, por parte

‘ del Secretario del Comité de Archivo, cuyas series documentales fueron

| presentadas a los miembros del Comité de Archivo (Verse en Anexo 2°)

' tambien resolvié hacia el interior el Comité de Archivo lo siguiente: "que cada

I funcionario responsable de la produccion documental a eliminarse, revise y
determine los valores primarios y secundarios de las series; subseries de los
documentos objeto de eliminacion”.

|El Secretaric del Comité se responsabiliza de solicitar por escrito, la
jcorrespondiente valoracion de la documentacion a expurgar, asi:

o Documentos a eliminar Direccidén Administrativa, a cargo de la Dra. MARTHA

LUCIA RICO SANTOS

‘e« Documentos a eliminar Direccién de Desarrollo, a cargo del Dr. ANGEL
GARCIA ORTEGA

+ Documentos a eliminar Grupo de Talento Humano, a cargo de la Dra. GLORIA

. INES MELO

e Documentos a eliminar Grupo de Credlto a cargo del Dr. PEDRO PABLO

.j ROA

| Las revisiones y/o recomendaciones que resulten, sobre los valores primarios y’

jsecundarios de los documentos a eliminar, deben remitirse al Secretario del

‘Comité de Archivo, para sfectuar la gestién o modificacién del! caso, en los

préximos dias de haberse realizado.éste Comité. :

4. Enlo referente al procesc de "Transferencia Documental”, iniciado ei 16 de

" i abril-de 2005, a la fecha;se ha llevado a cabo segun las técnicas sefialadas .~
por parte de la- Ent:dad rectora,” dentré -de - los. términos establecldos TR

ced estrategncamente el ‘oecretano del Cemité dé- Archivo informa ademas,” que™"
" esta pendiente por transferir documentacion ‘en un 70% sobresaliendo -la
.| Direccion de Desarrollo y otros grupos, como se indica en el anexo 3°
Esperamos, 'que a finales del mes de mayo de 2005, quede culminado éste
proceso de "Transferencia Documental” de la Entidad.

1 Con respecto a la "transferencia documental interna” de los Grupos: Colegio
CGR y Centro Médico, se programaran jornadas de asesoria y colaboracion.



No siendo otro el objeto de la presente reunion extraordinaria del "Comité de
Archivo", se dio por terminada a las cuatro horas de la tarde (4: 00) P.M. y en

constancia firma el Presidente y Secretario del Comité de Archivo del Fondo del
Bienestar Social de la Contraloria General de la Republica.

. ) A

P s Qe
MATMA%GE LMJA JOREE LU DIAZ BARBASA
I?residente Comité de Archivo Seféretario’Comité de hivo

Anexos: 1° Tabla de Retencion Documental.
2°: Listados de documentos a eliminar o expurgar.
3% Programacion "Transferencia Documental”




ACTA No. 02
COMITE DE ARCHIVO

FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

En la ciudad de Bogota, en las instalaciones del Fondo de Bienestar Social de la
Contraloria General de la Republica, el dia 27 de junio de 2005, a las nueve y
treinta minutos (9: 30) A. M, se reunieron en forma ordinaria los funcionarios
miembros del Comité de Archivo de la Entidad: Dra. LIVIA PATRICIA BARGUIL
JANNA, Gerente, quien actia como Presidente; Dra. MARTHA -LUCIA. RICO
SANTOS, Director Administrativo y Financiero; Dr. .. ARGEMIRO BAYONA
BAYONA, Asesor Juridico; Dr. NICOLAS PINEDA FERNADEZ, Coordinador
Grupo de Recursos Fisicos; y Dr. JORGE LUIS DIAZ BARBOSA, Lider del Area
de Archivo, quien ejerce las funciones de Secretario, de conformidad con la
‘Resoluciéon No. 063 de 2005 y, previa citaciéon segin memorando No. 040; -041;
042; 043; y 044; emanado de la Secretaria del Comité de Archivo; con el fin de
estudiar, analizar, 'y aprobar los siguientes puntos propuestos en el "Orden.del
Dia", estos son:

Llamado a lista.

Lectura y aprobacion Acta anterior.

Presernifacion y Aprobacion de las tablas de retenc:on documentai TRD de la

Entidad.

4. Informe general de solicitud de "Expurgue” y "Transferencia Documental FBS,
2005" _

5. Proposiciones y varios.

Lh=

Se desarrolig la retinion crdinaria a la hora y dia indicados, dando cumphmlenio G
lo programado en el *Grden de! Dia”. de la sugu:ente manera: '

1. Se verificd [a-asistencia con "llamado 3 hsta , constatando'se la presencia de
"cada uno.de sus riiembrns, excepto |a Dra. YOLIMA POVEDA, lider del Grupo.de
‘Planeacion, quien*ao se hizo presente por comprormsos pelsonales adquiridos
con anterlor!dad

2. El Secretaric del Comité de Archivo, hizo lectura del Acta No. 1° de fecha, 5 de
mayo de 2005 concluida la respectiva lectura, la Presidente manifesté que en el
parrafo 2 del punto 2 del acta, debia incluirse que, las tablas de retencion
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documental fueron revisas también por los lideres de area, como quiera que ellos
tuvieron conocimiento de las mismas pudiendo realizar las sugerencias que a bien
tuvieran asi como, solicitar las aclaraciones que hubiera lugar, la adicion en ese
'sentido quedd de la siguiente manera: "cada miembro del Comité y Lideres de
Area, revisara y analizara las tablas de retencion documental, sobre las
retenciones y documentos a transferir al Archivo Central y presentara si a ello hay
lugar, las apreciaciones y/o sugerencias ante el Secretario del Comité de Archivo,
‘para efectuar las correcciones del caso, en los proximos dias, y coordinar las
recepciones documentales, a partir de la fecha de la realizacion de éste Comité”

3. El Secretario del Comité de Archivo, antes de exponer la modificacion de las
tablas de retencién documental a los miembros del Comité, informé sobre su
asistencia al curso: "Gestion Documental Nivel Dos”, organizado y dictado por el
Archivo General de la Nacion, durante la semana comprendida del 13 al 17 de
junio de 2005, capacitacion importante para continuar cumpliendo con las metas
programadas en el “Plan de Constitucién y Organizacién del Archivo de la Entidad
2005” como, para la modificacion de las tablas de retencion documental.

Enseguida el Secretario del Comité, expuso la "actualizacién de las tablas de
retencién documental”; a partir de los principios basicos y técnicos de la teoria
archivistica, fa de aplicar los pasos metodoldgicos para la elaboracidn las tablas
de retencion documental; teniendo presente, disposiciones legales vigentes,
Decreto 279 de 2000 sobre la estructura organica y manuales de funciones y
procedimientos, segun Resoluciones 031 de 2003 y 060 de 2004 de la Entidad,
Ley 594 de 2000, entrevista con los productores documentales, por ultimo, aplicar
principios administrativos y estratégicos necesarios para la elaboracién de este
tipo de documentos.

El Comité, después de escuchar la actualizacién de cada uno de los componentes
“de la tabla de retencién documental, como son: cédigos, series subseries y
unidades documentales, los tiempos de retencion en cada uno de los diferentes
archivos, disposicion finai de los documentos con su respectivo procedimiento, el
- Comité de Archivo, impartié aprobacion a /as tablas-de retencion documental de la
Entidad, ' ' ‘ :

‘4. Con respecto ‘al informe general de solicitud de "expurgue \y transferencia

.. - ‘documental” por parte del Secretario del Comité de Archivo, quedo pendiente para

ser presentado -en la préxima conferencia de “gestion documental nivel dos”, a
dictarse por el Lider del Area de Archivo, e} 7 de julio de 2005

No siendo otro el objeto de la presente reunion ordinaria del "Comité de Archivo”,
se dio por terminada a la una hora de la tarde (1: 00) P.M. y en constancia firma

10
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el Presidente y Secretario del Comité de Archivo del Fondo del Bienestar Social de
la Contraloria General de la Republica.

A
IVIA LI-\TRICIA BAQGUIL&K‘I& JOR Llj?DIAZ BARBOSA

Presndente Comité de Archivo Secretario Comité deArchivo

Anexo: "Tabla de Retencion Documental, del Fondo de Bienestar Social de la
Contraloria General de la Republica", en veintitrés (23) folios.




FONDOQO DE BIENESTAR SOCIAL
- CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ACTA No. 01

COMITE DE ARCHIVO

En la ciudad de Bogota, en la oficina de la Gerencia del Fondo de Bienestar
Social de la Contraloria General de la Republica, el dia 13 de Noviembre de
2007, a las diez y cincuenta minutos (10:50) A.M. se reunieron en forma
" ordinaria los funcionarios miembros del Comité de Archivo de la Entidad: Dra.
AMAIDA PALACIOS JAIMES (Gerente); Dr. LUIS JORGE CONTRERAS SOSA
(Director Administrativo y Financiero) quien actda como Presidente; Dr.
ALVARQO ELOY AYALA (Asesor Juridico); Dr. CARMELO ANTONIO
MENDOZA RIVERO (Representante Grupo de Planeacion); Sr. LEONEL
BAYONA ALVAREZ ( Lider del Area de Archivo, quien ejerce las funciones
como secretario) y Dra. INGRID iNDABURU BARRERO (Directora de
Desarrollo y Bienestar Social) quien participd como invitada, de conformidad
con la Resolucién No. 252 de 2007, con el fin de estudiar, analizar y aprobar
los siguientes puntos propuestos en el “Orden del Dia”, estos son:

LA A

Llamada a lista.

Presentacion y Aprobacion de la tabla de retencion documental.

Lectura y aprobacion de los documentos a eliminar.

Presentacion del Formato Unico de Inventario documental.

Presentaciéon del cronograma de la actividad: “MANTENGAMOS
NUESTRA VIVIENDA ASEADA".

Se desarrollé la reunidon dando cumplimiento a lo programado en el “Orden del
Dia”, de la siguiente manera:

1.

Se verificd la asistencia, constatandose la presencia de cada uno de los
miembros del comité de Archivo.

El Secretario del Comité de Archivo, hizo lectura a la resolucién No. 252
de 2007 que hace referencia a la conformacion de los miembros del
comité de archivo segun normatividad del Archivo General de la Nacion,
siendo esta quien reemplaza a la resolucion No. 063 de 2005.

De igual forma se hizo lectura a las modificaciones en la anterior tabla
de retencion documental, donde se expusieron acuerdos y desacuerdos
en algunos de los grupos de trabajo, finalmente llegando a acuerdos y
sugerencias para la elaboracion y aprobacion de la nueva tabla de
retencion documental. '

i Cra 10 N° 17-18 Piso 4 Plataforma Sur Torre Colseguros Conmutador 2861211 fondobienesiar @ contraloriagen.qov.co
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FONDQO DE BIENESTAR SOCIAL
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

4. También se hizo lectura a los documentos de eliminacion donde se
expuso: la oficina productora, el contenido, las fechas extremas vy la
justificacion; concluyendo que cada Direccion se reuniria con los grupos
para debatir la aprobacion de qué documentos en si se van a eliminar y
asi tener respuesta al Secretario de archivo para proceder con esta
tarea.

5. Se presentd el Formato Unico de Inventario Documental dictado por el
Archivo general de la Nacion, donde los integrantes del Comité de
archivo estuvieron en comun acuerdo.

6. Igualmente se presentd el cronograma de la actividad:

P “MANTENGAMOS NUESTRA VIVIENDA ASEADA", siendo este un
trabajo con el secretario del Archivo Central y los funcionarios del
Fondo de Bienestar Social para obtener cada puesto de trabajo aseado
libre de basura y papeles innecesarios para la ejecucion de ias labores.

No siendo otro el objeto de la presente reunion ordinaria del Comité de Archivo
se dio por terminada a las doce del medio dia (12:00) M y en constancia firma
el Presidente y Secretario del Comité de Archivo del fondo de Bienestar Social
de la Contrajged General de la Republica.

/

' {éﬂﬁ[ &] ona ﬂ(\)ﬂ\’@%
LUIS JPWRGE €ONTRERAS SOSA EONEL BAIYONA ALVAREZ

Presidente Comité de Archivo Secretario Comité de Archivo

Anexo: 1. La Tabla de Retencién Documental.

2. El Formato Unico de inventario Documental con su instructivo.
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FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Bogota, D.C. Noviembre 16 de 2007

ACTA No. 2

ASUNTQ: Entrega de la Tabla de Retencion Documental y Formato Unico de
Inventario Documental a cada grupo de trabajo.

De manera atenta entrego la Tabla de Retencion documental y el Formato
Unico de Inventario Documental a Cada Grupo de trabajo, con el fin de que
tengan toda la informacién concerniente al manejo de los archivos de gestion y
archivo central; de igual manera tener el Formato y hacer cumplir segun la
normatividad del Archivo General de la Nacion de como se debe entregar a la
Archivo Central la documentacion para archivar.

A continuacion aparecera la firma de cada grupo, constatando la aceptacion y
cumplimiento de lo anterior.

M s
1. GERENCIA ; \@

- 16 MOV 2007

s

e Y |
i .t‘?‘\lE C;B!D@
2. ASESORES 1 cenemom
/ el :
"Ke < no° l
3. GRUPO DE CONTROL INTERNO 1{

4. GRUPO DE PLANEACION M

5. GRUPO DE ATENCION AL USUARIO W&Mn M ‘lla,"’r '
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FONDO DE BIENESTAR SOCIAL

' CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

2 rsooi
6. DIRECCION DE DESAFI/, LLO Y BIENESTAR SOCIAL

7. GRUPO PROGRAMA DE £ TO
8. GRUPO PROGRAMA GERENCIAS DEPARTAMENTALES

9. PROGRAMA EDUCACION Y COLEGIO, CGR

10.GRUPO PROGRAMA DE SERVICIOS DE RECREACION, CULTURA %
DEPORTE

11. GRUPO PROGRAMA DE SALUD CENTRO MEDICO

12. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

14.GRUPO DE SISTEMAS

15.GRUPO TALENTO HUMANO /

Cra 10 N° 17-18 Piso 4 Plataforma Sur Torre Colseguros Conmulador 2861211 fondobienestar @ contraloriagen.qov.co
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T g FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
3bCONTRALORiA GENERAL DE LA REPUBLICA

16. AREA DE TESORERIA Ewgﬁ:c(()/é Ro0- l6'/0°f :

17. AREA DE CONTABILIDAD

Q" 70-/1-97
. : o - - .
18.AREA DE CARTERA il o
~
LQ Aod- 16/0:}
19. AREA DE PRESUPUESToﬂa e

20.AREA DE CESANTIAS %Qm) SQQQW:\:) @ o 6| 200

}
21.GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y ARCHIVO %\

Cordialmente,

JC-r/-03

J.eonel Poyona Alvavéé
LEONEL BAYONA ALVAREZ
Secretario Archivo Central
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ACTA No. 0%

LR

COMITE DE ARCHIVO

En la ciudad de Bogotd, en la oficina de la Gerencia del Fondo de Bienestar
Social de ta Contraloria General de la Republica, el dia 20 de Mayo de 2009, a
las diez y veinticuatro minutos {10:24) A.M. se reunieron en forma ordinaria los
funcionarios miembros del Comité de Archivo de la Entidad: Dr. ALVARO ELOY
AYALA (Director Administrativo y Financiero Encargado) quien actua como
Presidente; Dr. ALVARO ELOY AYALA (Asesor Juridico); Dra. ANA BEATRIZ
HERRERA (Representante Grupo de Planeacion); Sr. LEONEL BAYONA

. ALVAREZ ( Lider del Area de Archivo, quien ejerce las funciones como
secretario), NELSON URREGO ACOSTA (Asesor Financiero) invitado,
JOHANA ALSINA (Coordinadora SICME) invitada, LILIANA LUGO (En
representacion de la Direccion de Desarrollo y Bienestar Social) invitada, de
conformidad con fa Resolucion No. 252 de 2007, con el fin de estudiar, analizar
y aprobar los siguientes puntos propuestos en el “Orden del Dia”, estos son:

Llamada a lista.

Actualizacion y Aprobacion de la Tabla de Retencion Documental.
Presentacion del Formato Unico de Inventario Documental.

Presentacion del Formato de Relacion de Préstamo de Documentos.
Presentacion de la Guia para la Organizacion y el Manejo de Archivos
del FBS.

ahwn-=

Se desarrolid la reunion dando cumplimiento a lo programado en el “Orden del
Dia”, de la siguiente manera:

1. Se verificé la asistencia, constatandose la presencia de cada uno de los
miembros del comité de Archivo.

2. Se empezo a revisar cada Dependencia mirando que Series y Sub-
series deberian quedar o eliminar dentro de la TRD.

3. Se suprimio series de la TRD, tales como: Informes de gestion, Informes
Plan de Accion, Manuales de Procesos y Procedimientos, Manuales de
algunas Dependencias: (Crédito, Contabilidad, Cesantias). Ya que se
concluyd que estas deben reposar en el area de Planeacion.

4. La reunion se interrumpi® quedando revisadas las siguientes
Dependencias: Gerencia, Asesores, Grupo de Control Interno,
Planeacion, Direccion de Desarrollo y Bienestar Social, Grupo programa
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de Crédito, Grupo Programa Gerencias Departamentales, Programa
Educacion y Colegio CGR, Grupo Programa de Servicios de Recreacion,
Cultura y Deporte, Grupo Programa de Salud Centro Médico, Direccion
Administrativa y Financiera, Grupo de Asuntos Disciplinarios, Grupo de
Sistemas, Grupo Talento Humano y Area de Tesoreria.

Se dio por terminada a las 12:30 p.m.

Se convocd a una nueva reunion para dar continuidad al Comité de
Archivo para el dia 28 de Mayo de 2009.

El dia 28 de Mayo se continué con la reunién de Comité de Archivo
iniciando a las 11:00 a.m. contando con la presencia de: ALVARO ELOY
AYALA (Director Administrativo y Financiero Encargado), MARCELA
LIEVANO en representacion del Area de Planeacion, NELSON
URREGO (Asesor Financiero) y LEONEL BAYONA ALVAREZ
(Secretario Comité de Archivo).

Se continuo con la revisién de las dependencias que hacian falta,
igualmente se dio a conocer los formatos de Inventario Documental y
Relacion Préstamo de Documentos y la Guia para la Organizacion y el
Manejo de Archivos del FBS, lo cual se acordé presentarlos a la oficina
de SICME con copia al drea de Planeacion para ser incluidos vy
codificados y poder ser cumplido en todas las dependencias ya gue son
exigidos por el Archivo General de la Nacion.

_LEOan! BO O nat A'vOﬂ(’é’Z

ARO ELOY AYAL ) LEONEL BAYONA ALVAREZ
Director Administrative y Financiero

(Encargado}

Presidente Comité de Archivo

Anexo:

Secretario Comité de Archivo

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FORMATO UNICO DE INVENTARIO RDOCUMENTAL
FORMATCQ RELACION PRESTAMO DE DOCUMENTOS

GUIA PARA LA ORGANIZACION Y MANEJO DE ARCHIVOS DEL FBS
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Comité de Archivo
; No. 01
FECHA: 21 de Qctubre de 2011 OBJETIVO DE LA REUNION
LUGAR: Sala de Juntas
CONVOCADO POR: Directora
Administrativa y Financiera .
HORA DE INICIO: 9:00 a.m. | HORA TERMINACION: 10:15 a.m.
‘ ASISTENTES

AIDA MARGARITA FORERO, Directora Administrativa y Financiera - Presidente.

ALEXANDRA BRICENO ACERO, Secretario Ejecutivo Grado 21, Recursos Fisicos y Archivo -
Secretaria

MARTHA ELISA MUNAR, Asesora Juridica

MONICA OROZCO TELLO, Profesional Especializada Grupoc Planeacion

INVITADOS: LEONEL BAYONA, Secretario Ejecutivo Grado 21, Direccion Administrativa y
Financiera

ORDEN DEL DiA

1. Vérificacion asistencia

2. Informe del estado del Archivo en la Entidad

3. Proposiciones y varios

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIA

10. Verificacion de Asistencia.

Se llevo a cabo la verificaciéon de la asistencia de los convocados, integrantes del Comite de
Archivo, asistiendo los funcionarios relacionados anteriormente.

20. Informe del estado del Archivo de la Entidad

La sefiora Alexandra Bricefio presenta un documento donde describe el estado del Archivo
Central, documento que se anexa a la presente acta. En general menciona las condiciones
actuales del archivo central, su estado es un fondo acumulado sin un levantamiento fisico y real
de la informacidn que reposa alli, de la misma forma menciona que no existe espacio para el
archivo de documentos y por tanto no se puede llevar a cabo la transferencia de archivos de
gestion al Archivo Central.

Monica Orozco plantea la necesidad de actualizar las Tablas de Retencion Documental e incluir
los registros del Sistema Integrado de Calidad y MECI. También plantea la necesidad de una
persona con dedicaciéon minima de medio tiempo en el Archivo Central para que pueda ejecutar
las funciones de Gestion Documental Archivistica para avanzar en el proceso. Frente al manejo
de archivos de gestién informa que en el afio 2010 se socializd el instructivo a todos los
funcionarios del Fondo de Bienestar y se brindd apoyo para su implementacion sin embargo los
lideres no respondieron y la mayoria de los grupos no estan manejando adecuadamente los
archivos de gestion.
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La doctora Aida Margarita Forero comentd que se debe definir el manejo de los archivos del
proceso de Contratacion ya que la gran cantidad de propuestas que allegan los oferentes se
han acumulado.

Freqte a lo anterior la doctora Aida Margarita Forero manifesté el apoyo al proceso documental
acordando llevar a cabo las siguientes acciones:
|

¢ Contratar personal calificado para revisar, clasificar, levantar Base de Datos y organizar
el Fondo Acumulado que se tiene.

e Involucrar y capacitar a los funcionarios de cada area, que dentro de sus Funciones se
encuentra la de organizar, archivar la documentacién. Para este fin la doctora Margarita
solicitara a Talento Humano la relacién de los funcionarios para que se lleve a cabo una
reunién con ellos para ir dando directrices del manejo de los archivos.

» Para la falta de espacio flsico, se responsabiliz6 al funcionario Leonel Bayona para que
haga las cotizaciones y los estudios previos para la adquisicion de archivos rodantes y
ubicarlos en el cuarto que esta en el piso 12 al lado de inventarios.

¢« Para determinar el manejo y si es posible la eliminacion de la segunda copia de las
ofertas de contratacién allegadas al FBSCGR, la doctora Margarita Forero solicitara al
sefior Alejandro Lara, que busque la normatividad para realizar este proceso y asi
despejar espacio.

e Se debe llevar a cabo la actualizacion de las TRD. Se responsabiliza a Alexandra

 Bricefio para que haga el acompafiamiento y asesoria para hacer la revision y

. actualizacion de las TRD existentes en cada dependencia. El plazo méaximo es de mes y
medio.

e Para realizar el avance en la revisién y actualizacién de TRD, se acuerda que el Sr.
Leonel Bayona apoye a la Sefiora Alexandra Bricefio, medio dia en las horas de la
mafiana, en el area de Correspondencia Externa.

3. Proposiciones y Varios

CONVOCATORIA: La proxima reunion se programoé para que se lleve a cabo el 2 de Diciembre
del 2011, a partir de las 9:00 a.m., en la Sala de Juntas de la Gerencia, del Fondo De Bienestar
Social de La Contraloria General de la Republica.

No !siendo otro el objeto de |la presente se da por terminada siendo las 10:15 a.m.

Alg%%%WORERO ' ASFANDRA BRICENO ACERO

Presidente Comité Secretario Ejecutivo Grado 21 - Secretaria

2y
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Comité de Archivo
No. 02
FECHA: 2 de Diciembre de 2011 OBJETIVO DE LA REUNION
LUGAR: Sala de Juntas
CONVOCADO POR: Directora
Administrativa y Financiera )
HORA DE INICIQ: 8:40 a.m. ‘ | HORA TERMINACION: 9:10 a.m.
ASISTENTES

AIDA MARGARITA FOREROQ, Directora Administrativa y Financiera - Presidente.

ALEXANDRA BRICENQ ACEROQ, Secretaria Ejecutiva Grado 21- Secretaria

MARTHA ELISA MUNAR, Asesora Juridica

MONICA OROZCO TELLQ, Profesional Especializada Grupo Planeacién

INVITADOS:; LEONEL BAYONA, Secretario Ejecutivo Grade 21, Direccién Administrativa y
Financiera

ORDEN DEL DIA

1. Verificacion asistencia

2. Informe y Observaciones de la visita realizada por el Archivo General de la Naciéon (AGN)

3. Proposiciones y varios

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIiA
10. Verificacion de Asistencia.

Se llevd a cabo la verificacién de |la asistencia de los convocados, integrantes del Comité de
Archivo, asistiendo los funcionarios relacionados anteriormente.

20. Informe y Observaciones de la visita realizada por et AGN

La sefiora Alexandra Bricefio informéd sobre los hallazgos encontrados en la visita realizada por
el Archivo General de la Nacidén, en términos generales el AGN menciona las condiciones
actuales del archivo central, el estado actual es un fondo acumulado sin un levantamiento fisico
y real de la informacion que reposa alli, de la misma forma menciona que no existe espacio para
el archivo de documentos tanto de gestion como el Archivo Central y por tanto no se puede
ilevar a cabo transferencias documentales de los archivos de gestién al Archivo Central.

Se replantea la necesidad de actualizar las Tablas de Retencién Documental, con las
recomendaciones dadas por el AGN, por cada grupo del FBSCGR en acompafiamiento de la
Sra. Alexandra Bricefio, dicho proceso se debe guiar con el manual de funciones.

La Dra. Aida Margarita Forero manifiesta que ya esta en proceso la contratacion de personal
apoyar la labor del archivo central y asi avanzar en el proceso de organizar el archivo central.

Para el proceso de capacitacién de los funcionarios nombrados en provisionalidad, la Dra Aida
Margarita pedira el concepto juridico al Dr. Alejadro Lara. ij&
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La Dra Aida Margarita propone un nuevc y mejor escaner para correspondencia.

3. Proposiciones y Varios

Se c!:omenta la posibilidad del traslado del Fondo a otro inmueble, lo cual debe tenerse en
consideracién para la programacion o compromisos con el AGN y asi mismo los gastos. Ménica
Orozco manifiesta que no obstante lo anterior los grupos deben adelantar la organizacion de los
archivos de gestion que reposan en cada dependencia de tal forma que cuando se suceda el
traslado ya estén los documentos en las carpetas y cajas debidamente archivados vy
relagionados, permitiendo una mejor organizacién y control para el traslado.

;

No siendo otro el objeto de la presente se da por terminada siendo las 9:40 a.m.

. e Gk

AIDA MARGARITA FORERO At ICENO ACERO
Pre?idente Comité Secretaria Ejecutivo Gr. 21 - Secretaria
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La doctora Aida Margarita Forero comenté que se debe definir el manejo de los archivos del
proceso de Contratacion ya que la gran cantidad de propuestas que allegan los oferentes se
han acumulado. .

Frente a lo anterior la doctora Aida Margarita Forero manifesto el apoyo al proceso documental
gcordando llevar a cabo las siguientes acciones:

.« Contratar personal calificado para revisar, clasificar, levantar Base de Datos y organizar
? el Fondo Acumulado que se tiene.

e Involucrar y capacitar a los funcionarios.de cada area, que dentro de sus Funciones se

i encuentra la de organizar, archivar la documentacion. Para este fin la doctora Margarita

! solicitara a Talento Humano la relacion de los funcionarics para que se lleve a cabo una
reunion con ellos para ir dando directrices del manejo de los archivos.

+ Para la falta de espacio fisico, se responsabilizé al funcionario Leonel Bayona para que
haga las cotizaciones y los estudios previos para la adquisicion de archivos rodantes y
l ubicarlos en el cuarto que esta en el piso 12 al lado de inventarios.

« Para determinar el manejo y si es posible la eliminacion de la segunda copia de las
ofertas de contratacién allegadas al FBSCGR, la doctora Margarita Forero solicitara al
sefior Alejandro Lara, que busque la normatividad para realizar este proceso y asi
despejar espacio. '

I o Se debe llevar a cabo la actualizacién de las TRD. Se responsabiliza a Alexandra
Bricefic para que haga el acompanamiento y asesoria para hacer la revision y
actualizacion de las TRD existentes en cada dependencia. El plazo maximo es de mes y
medio.

« Para realizar el avance en la revision y actualizacion de TRD, se acuerda que el Sr.
Leonel Bayona apoye a ia Sefiora Alexandra Bricefio, medio dia en las horas de la
mafana. en el drea de Correspondencia Externa,

3. Proposiciones y Varios

CONVOCATORIA: La proxima reunion se programé para que se lleve a cabo el 2 de Diciembre
.del 2011, a partir de las 9:00 a.m., en la Sala de Juntas de la Gerencia, del Fondo De Bienestar
‘Social de La Contraloria General de la Republica.

i‘No siendo otro el objeto de la presente se da por terminada siendo las 10:15a.m..

fi .
| Cﬂ%wwﬂeuw&aq\ B
.AIDA MARGARITA FORERO AL RICENO ACERO

-Presidente Comite Secretario Ejecutivo Grado 21 - Secretana
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Comité de Archivo

No. 01
FECHA: 21 de Octubre de 2011 OBJETIVO DE LA REUNION
LUGAR: Sala de Juntas
CONVOCADO POR: Directora
Administrativa y Financiera
HORA DE INICIO: 9:00 a.m. | HORA TERMINACION: 10:15 a.m.
ASISTENTES

AIDA MARGARITA FORERO, Directora Administrativa y Financiera - Presidente.

ALEXANDRA BRICENO ACERO, Secretario Ejecutivo Grado 21, Recursos Fisicos y Archivo -
Secretaria

MARTHA ELISA MUNAR, Asesora Juridica

MONICA OROZCO TELLO, Profesional Especializada Grupo Planeacién

INVITADOS: LEONEL BAYONA, Secretario Ejecutivo Grado 21, Direccion Administrativa y
Financiera

ORDEN DEL DIA

1. Verificacion asistencia

2. Informe del estado del Archive en Ia Entidad

3. Proposiciones y varios

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DiA
10. Verificacion de Asistencia.

Se flevd a cabo la verificacion de la asistencia de los convocados, integrantes del Comité de
Archivo, asistiendo los funcionarios relacionados anteriormente.

20. Informe del estado del Archivo de la Entidad

La sefiora Alexandra Bricefo presenta un documento donde describe el estado del Archivo
Central, documento que se anexa a la presente acta. - En general menciona las condiciones
actuales del archivo central, su estado es un fondo acumulado sin un levantamiento fisico y real
de la informacion que reposa aili, de fa misma forma menciona que no existe espacio para el
archivo de documentos y por tanto no se puede llevar a cabo la transferencia de archivos de
gestién al Archivo Central.

Ménica Orozco plantea la necesidad de actualizar las Tablas de Retencion Documental e incluir
los registros del Sistema Iniegrade de Calidad y MECI. También plantea la necesidad de una
persona con dedicacion minima de medio tiempo en el Archivo Central para que pueda ejecutar
tas funciones de Gestién Documental Archivistica para avanzar en el proceso. Frente al manejo
de archivos de gestién informa que en el afio 2010 se socializd el instructivo a todos los
funcionarios del Fondo de Bienestar y se brindé apoyo para su implementacion sin embargo los
lideres no respondieron y la mayoria de los grupos no estan manejando adecuadamente los
archivos de gestion.
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Comité de Archivo

No. 01
FECHA: 18 de Diciembre de 2012 OBJETIVO DE LA REUNION
LUGAR: Sala de Juntas
CONVOCADO POR: Secretario
Ejecutivo Gr. 21
HORA DE INICIO: 8:40 a.m. | HORA TERMINACION: 9:10 a.m.
ASISTENTES

HERALDO NELSON URREGO ACOSTA, Directora Administrativa y Financiera {E) - Presidente.

ALEXANDRA BRICENO ACERO, Secretario Ejecutivo Grado 21- Secretaria

HORACIO LOPEZ MOSQUERA, Asesor Juridico

MONICA ORQOZCO TELLO, Profesional Especializada Grupo Planeacion

ORDEN DEL DIiA

1. Verificacion asistencia

2. Aprobacién de las Tablas de Retencién Documental

3. Proposiciones y varios

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIA
1o0. Verificaciéon de Asistencia.
Se ilevd a cabo la verificacién de la asistencia de los convocados, integrantes del Comité de
Archivo, asistiendo los funcionarios relacionados anteriormente.
20. Se presentan las Tablas de Retencién Documental, que fueron entregadas por cada una de
las dependencias para aprobacion por parte del Comite.
Se aprueban las TRD, también se aprueba que estas mismas sean subidas en el sistema de
gestién documental ALFANET, para ser utilizadas en dicho sistema.
30. Proposiciones y Varios
- Se plantea dar conocer el Plan de Mejoramiento Archivistico suscrito con el Archivo General
De la Nacién, a la Gerencia y al Director Administrativo y Financiero, debido a los cambios que
se han presentado durante el afio 2012.

- Realizar consulta con entidades administradoras de archivos.

- Se plantea reformar resolucién que conforma el comité de archivo para incluir a los Lideres de
Recursos Fisicos, Sistemas y al Director de Bienestar y Desarrollo

4
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No siendo otro el objeto de |la presente se da por terminada siendo las 9:40 a.m.

HERAKD® NELSON URREGO ACOSTA ALE ENOQ ACERO
Presidente [Comité Secretaria Ejecutivo Gr. 21 - Secretaria
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Comité de Archivo
No. M
FECHA: 29 de Abril de 2014 OBJETIVO DE LA REUNION
LUGAR: Oficina de Direccién Reunidn del Comité de Archivo
Administrativa y Financiera '
CONVOCADO POR: Secretario
Ejecutivo Gr. 21
HORA DE INICIO: 2:30 p.m. { HORA TERMINACION: 4:30 p.m.
ASISTENTES

FREDY ALFARQ PEREZ, Director Administrativa y Financiera - Presidente.

ALEXANDRA BRICENO ACERO, Secretario Ejecutivo Grado 21- Secretaria

ROSANA BANOS, Asesor Juridico - Encargado

MONICA OROZCO TELLO, Profesional Especializada Grupo Planeacion

NICOLAS PINEDA FERNANDEZ - Profesional Especializado Grupo de Recursos Fisicos y
Archivo ‘

ORDEN DEL DIA

1. Verificacion asistencia

2. Lectura de! Acta anterior

3. Eliminacién de documentos

4. Aprobacion de actualizacion de TRD

3. Proposiciones y varios

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIA
1. Verificacion de Asistencia.

Se llevo a cabo la verificacion de la asistencia de los convocados, integrantes del Comité de
Archivo, asistiendo los funcionarios relacionados anteriormente.

2. Por parte del secretario del comité hace la lectura del Acta anterior.

3. La sefiora Alexandra Bricefic informa sobre el concepto que dio el Archivo General de la
Nacion, respecto a la eliminacién de segundas copias o documentos duplicados. (se anexa
documento del AGN).

Se aprueba por parte del comité, la eliminacidon de dichas segundas copias.

3. Para la eliminacién documentos duplicados, se solicita a la Sra. Alexandra Bricefio dar un
concepto al respecto.

4. Aprobacién y actualizacién de TRD, presentadas por el grupo de Crédito para actualizacién, a
las cuales se le hacen las siguientes observaciones:
1. Las escrituras son parte del expediente del crédito de vivienda, y por ser parte de este no
. se puede separar.

o
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2. Los documentos de apoyo, no deben aparecer en las TRD.

El grupo de Atencién al Usuario presento por primera vez las TRD, las cuales se aprueban por
parte del Comité. :

5. Se plantea reformar la resolucién que conforma el comité de archivo para incluir a los Lideres
de Recursos Fisicos, Sistemas y al Director de Bienestar y Desarrollo, debido a que este uitimo
grupo, es uno de los que mas produce y ocupa espacio en el Archivo:

También se retoma la compra de escaner para el archivo y se da [a viabilidad de esta compra.

Se le pide a la sefiora Alexandra Bricefio averiguar si aun sigue vigente la NTC 5397:2005 en la

cual hablan sobre las carpetas de cuatro aletas.

La sefora Monica Orozco plantea que desde el Comité de Archivo se deberia hacer un

comunicado para la Gerencia del FBS, explicando las condiciones y el estado en que se
encuentra el Archivo Central.

No siendo otro el objeto de la presente se da por terminada siendo las 4:30 p.m.

iy (A
FREDY ALFARO PEREZ BRICENO ACERO
Presidente Comité Secretaria Comité

a4
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Comité de Archivo

FECHA: 23 de Octubre de 2014 _ OBJETIVO DE LA REUNION
LUGAR: Oficina de Direccion Reunién del Comité de Archivo. Revision Tablas de
Administrativa y Financiera Retencién documental.

CONVOCADO POR: Direccién
Administrativa y Financiera

HORA DE INICIO: 2:20 p.m. | HORA TERMINACION: 3:15 p.m.

ASISTENTES

FREDY ALFARO PEREZ, Director Administrativo y Financiero - Presidente

ROSANA BANOS, Asesor Juridico

MONICA OROZCO TELLO, Profesional Especializada Grupo Planeacién

NICOLAS PINEDA FERNANDEZ — Profesional Esp. Grupo de Recursos Fisicos y Archivo

LUZ DARY RODRIGUEZ GALVIS Auxiliar Administrativo Grado 21

ORDEN DEL DIA

1. Verificacion asistencia

2. Aprobacién y/o actualizacion de TRD presentadas

3. Proposiciones y varios

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIA
1. Verificacion de Asistencia,

Se llevo a cabo la verificacion de la asistencia de los integrantes del Comité de Archivo y los
invitados, asistiendo los funcionarios relacionados anteriormente.

2. Aprobacién y/o actualizaciéon de TRD presentadas

El doctor Fredy Alfaro Pérez, presentd memorando de la solicitud de actualizaciéon de las TRD
de la gerencia, para abordar la revision se pidié que a la reunidn asistiera la funcionaria Martha
Arboleda, secretaria ejecutiva asignada a la Gerencia. Analizada la solicitud se determiné:

a. Respecto a la solicitud de traslado de las series documentales {apoderados, Contaduria-
General de la Nacion, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de la
Proteccién Social y Ministerio de Educacién), se establecié que se preguntara a la
Gerencia si la solicitud de estas series concretamente se refieren a la eliminacién de las
mismas y se sugiere tener en cuenta que la serie Apoderados puede servir como control
a todos los poderes que otorga, la gerencia, no obstante confirmar ante la Gerencia si
se elimina o no dependiendo de la respuesta por parte de la misma, se procedera.

b. Se aprobaron los cambios solicitados seglin se relaciona

Serie 200.03.02 Pre comités de crédito, quedando: Comités de Crédito
Serie 200.04.08 Contraloria General de la RepuUblica, quedando: Auditoria General de [a

vz
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c. Se aprueba la eliminacion de la serie 200.04.03 Camara de Representantes.
3. Proposiciones y varios

El Dr Fredy Alfaro, manifiesta que la gerencia remitié al Comité de Archivo las resoluciones:
Cambio de la conformacion de los miembros del Comité de Archivo y el Reglamento Interno de
Archivo y Correspondencia para que el comité presenté las observaciones que a bien tenga en
consideracién. Sobre el particular el arquitecto Nicolds Pineda comenta que ya el comité habia
dicho en reuniones anteriores que es importante que se incluya a la Directora de Desarrollo y
Bienestar Social como al Lider del Grupo de Sistemas teniendo en cuenta que la Direccidn de
Desarrollo es una de las mayores productoras de documentos y que en el caso de Sistemas
puede aportar en la implementacion mecanismos tecnolégicos para modernizacién de la
Gestion archivistica de la entidad.

Se procede seguidamente, a analizar el proyecto de resolucién sobre el Reglamento Interno,
sin embargo el Arquitecto Nicolas Pineda informa que debido a sus multiples ocupaciones no ha
podido leer el documento. En esa medida, para el analisis individual del documento y presentar
las sugerencias, se propone suspender la reunién para seguirla el dia martes 28 de octubre a
las 8:00 a.m.,

o siendo otro el objeto de la presente se da por terminada siendo las 3:15 p.m.

i (o

FREDY ALFARO PEREZ NICOLAS\PiN A FERNANDEZ
Presidente Responsable G¢l Area de Archivo
ROSANA BANOS MONICA OROZCO

Asesora Juridico Profesional Grupo Planeacion
%%« BRICENO ACERO (@6%“5’5‘ it
Invita ll;l itada /

LUZ AR&«OD \SUEZ GAL
Auxiliar Administrativo Grado 21
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Comité de Archivo

FECHA: 28 de Noviembre 2014 OBJETIVO DE LA REUNION

LUGAR: Oficina de Direccién Reunion del Comité de Archivo. Revisién Tablas de
Administrativa y Financiera Retencion documental.

CONVOCADO POR: Direccion
Administrativa y Financiera

HORA DE INICIO: 11:20a.m | HORA TERMINACION: 12:10p.m

ASISTENTES

FREDY ALFAROQO PEREZ, Director Administrativo y Financiero - Presidente

ROSANA BANOS, Asesor Juridico (E)

ALEX WILLIAM JOJOA, Profesional Especializado Grado 14 Grupo de Sistemas

NICOLAS PINEDA FERNANDEZ — Profesional Esp. Grupo de Recursos Fisicos y Archivo

LUZ MERY CASIANO LEON Secretario Ejecutivo Grado 21 (E)

NELSON URREGO ACOSTA, Invitado

ORDEN DEL DIA

1. Verificacion asistencia

2. Lectura acta anterior

3. Aprobacién y/o actualizacion de TRD presentadas

--| 4, Proposiciones y varios

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIA

1. Verificacion de Asistencia.

Se llevé a cabo la verificacién de la asistencia de los integrantes del Comité de Archivo y los

invitados, asistiendo los funcionarios relacionados anteriormente.

2. Aprobacién y/o actualizacién de TRD presentadas

Se revisaron las TRD del Centro Médico teniendo en cuenta que las observaciones no estan
acordes con las observaciones definitivas, se desagregan los tiempos del item no son

aprobadas, quedando pendiente realizar los ajustes y presentaria nuevamente al Comité.

Se presenta las TRD de Gerencia, quedando aprobado la eliminacién de la serie 200.04
Informes, y las subseries

e 200.04.04 Contaduria General de la Nacién

e 200.04.05 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

+ 200.04.06 Ministerio de la Proteccion Social

o 200.04.07 Ministerio de Educacién

El area Cartera realizé los ajustes pertinentes y el Comité decide aprobarlas.

£

T~ Y
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intervinieron.

Siendo las 12:10p.m se suspende |a reunién y se firma por los que en ¢l

L

FREDY ALFARO PEREZ
Presidente

Nosouwol

-

OSANA BAN
Asesora Juridigo (E)

LEX WILLIANM"ICIOA

Secretario Ejetutivo Gr. 21 (E) Profefi/onﬂ/Eépecia[iZado Gr 14 Sistemas
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Comité de Archivo

FECHA: 28 de abril de 2015 OBJETIVO DE LA REUNION

LUGAR: Oficina de Direccién Reunion del Comité de Archivo. Revision Tablas de
Administrativa y Financiera Retencién documental.

CONVOCADO POR: Direccion ‘

Administrativa y Financiera

HORA DE INICIO: 8:10a.m | HORA TERMINACION: 10:30a.m

ASISTENTES

ANA MARIA ARAUJO CASTRO, Director Administrativo y Financiero - Presidente

DALMIRO ENRRIQUE CALAQO BARON, Asesor Juridico

ALEX WILLIAM JOJOA, Profesional Esp. Sistemas

NICOLAS PINEDA FERNANDEZ - Profesional Esp. Grupo de Recursos Fisicos y Archivo

LUZ MERY CASIANO LEON, Secretario Ejecutivo Grado 21

CLAUDIA SANCHEZ ROMERDO, Invitada

ORDEN DEL DIA

1. Verificacion asistencia

2. Aprobacién y/o actualizacién de TRD presentadas

3. Proposiciones y varios

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIA

1. Verificacion de Asistencia.

Se llevé a cabo la verificacion de la asistencia de los integrantes del Comité de Archivo y los
invitados, asistiendo los funcionarios relacionados anteriormente.

2. Aprobacién y/o actualizacién de TRD presentadas

Se revisaron las TRD del centro médico teniendo en cuenta las observaciones y se hicieron las
modificaciones fueron aprobadas.

Se presenta las TRD de Direccién de Desarroilo y Bienestar y se aprueba de la de la siguiente
manera: ’
* Se aprueba suprimir Ias siguientes series y subseries.
300.02 Centro medico
-300.03 Colegio
'300.04 Crédito
300.05 Memorandos
-300.05.01 Entrada
.300.05.02 salida
300.11 Procesos e Investigaciones
» _Se aprueba crear serie y subseries.
+300.14 Comunicaciones Varias
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300.14.01 Centro Medico

300.14.02 Colegio

300.14.03 Credito

300.14.04 Otras Dependencias
300.14.05 Transferencia archivo centra

» Esta TRD debe ser cargada al area de salud, recreacion, cultura y deporte.
340.05 Programas especiales
340.05.01 Aparatos ortopédicos
340.05.02 Programa discapacitados y capacidades excepcionales
340.05.03 Programa de estimulos € incentivos de la CGR
340.05.04 Auxilios educativos universitarios Bogota
340.05.05 Péliza de vida
340.05.06 Centro Infantil

La Direccion Administrativa y Financiera presento ajustes para las TRD asi:
e Se aprueba suprimir la serie y las subseries.
400.02 Planes y Proyectos
400.02.03 Plan de Capacitacion
400.02.05 Plan de Sistemas de informacién
400.02.06 Plan de Mejoramiento
400.02.07 Plan de Saneamiento Contable

¢ Se aprueba una modificacién de codigos
400.05 Propuestas y Cotizaciones
400.06 Supervision de Contratos
400.07 Certificaciones
400.08 Derechos de Peticion, Quejas y Reclamos
400.09 Comunicaciones Varias

Se suspende sie_ndo las 10:30a.m

ra
Lo ﬁ-j'
ANA MARIA'ARAUJO CASTRO

Presidente

NICOLAS PINEDA FERNANDEZ
Responsabledlel Area de Archivo

Invitada ’
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Comité de Archivo

FECHA: 26 de agosto de 2015 _ OBJETIVO DE LA REUNION
LUGAR: Oficina de Direccion Reunién del Comité de Archivo. Revision Tablas de
Administrativa y Financiera Retenciéon documental.

CONVOCADO POR: Direccion
Administrativa y Financiera

HORA DE INICIO: 11:00 a.m | HORA TERMINACION: 12:15 m

__ASISTENTES

ANA MARIA ARAUJO CASTRO, Directora Administrativa y Financiera - Presidente

DALMIRO ENRRIQUE CALAQ BARON, Asesor Juridico

ALEX WILLIAM JOJOA, Profesional Esp. Sistemas e Informética

NICOLAS PINEDA FERNANDEZ — Profesional Esp. Grupo de Recursos Fisicos y Archivo

LUZ MERY CASIANO LEON, Secretario Ejecutivo Grado 21

MONICA OROZCO TELLO. Profesional Esp. Grupo de Planeacion

ORDEN DEL DiA

1. Verificacién asistencia

2. Aprobacién eliminacién perforacion de los documentos

3. Aprobacion y/o actualizacién de TRD presentadas

4.0Organizacion del archivo crédito

5. Transferencias documentales

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIA
1. Verificacion de Asistencia.

Se llevd a cabo la verificacion de la, asistencia de los integrantes del Comité de Archivo,
asistiendo los funcionarios relacionados anteriormente.

2. Aprobacién eliminacion perforacion de los documentos.

La funcionaria Luz Mery Casiano, secretaria del comité somete a consideracion del mismo la
decision para que los documentos de la entidad no sean perforados para realizar su archivo. Lo
anterior teniendc en cuenta que en la actualidad los documentos se estan perforando y
asegurando con ganchos legajadores plasticos, por instrucciones de la Dra. Gema Truke, quien
fue gerente de la entidad. De ello se dejo constancia en el acta No 01 de 26 marzo de 2014, sin
embargo es importante informar que el Archivo General de la Nacion recomienda, mediante
concepto con radicado 1-2014-2629, del 12 de junio de 2014, que sélo se deberan perforar los
documentos y usar ganchos legajadores plasticos en casos excepcionales y cuando los entes
de control lo exijan.

Analizada la propuesta, se aprueba de comun acuerdo.

3. Aprobacion yfo actualizacion de TRD presentadas.
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Igualmente, la funcionaria Luz Mery Casiano, presenta las Tablas de Retencién Documentai
(TRD) allegadas por las areas para actualizacion, segun la siguiente relacion.

Area Fecha Recepcion Recursos Fisicos-

Archivo

Colegio CGR 1 de diciembre de 2014

Presupuesto 10 de diciembre de 2014

Planeacién 10 de diciembre de 2014

Control {nterno 20 de marzo de 2015

Gerencias departamentales Este documento se recibid en la carpeta de
Actas de Comité sin fecha de recepcion.

Al respecto |la doctora Monica Orozco manifiesta que no tiene conocimiento de las TRD que
seran objeto de analisis en el Comité por tanto recomienda que antes del Comite sean
remitidas a los correos para realizar revision previa y asi hacer mas eficiente las reuniones,
andlisis y aprobacion de las TRD.

De igual manera, manifiesta que es importante que las TRD de la entidad sean modificadas
en fechas determinadas y que todas las areas participen en la actualizacidén de tal forma
que su aprobacién sean en un sélo proceso ya que los cambios implican modificaciones no
solo en el aplicativo de correspondencia Alfanet, sino también en la organizacion y control
de los archivos tanto de gestién como del archivo Central.

La Dra. Ménica hace referencia que la entidad en el primer semestre de 2015, aprobé un
nuevo manual de Funciones donde se relaciona cambios en la estructura organica y de
acuerdo con ello, si se mantiene esa estructura organica, en cuanto a los grupos de trabajo,
habria necesidad de ajustar nuevamente, todas las TRDs de la entidad, en el corto plazo.

El ingeniero Alex William hace una aclaracién en cuanto a la actualizacion de las TDR que
no se deben eliminar las series, se deben actualizar dando identificacion numérica o
alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de documentos y a las series y
subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion documental
establecido en la entidad.

El Comité aprueba que una vez realizados los ajustes o definicién de la estructura organica,
se solicitara a las areas actualizar las TRD de conformidad a dichos ajustes y se someteran
a analisis y aprobacidn dei Comité.

4. Organizacion del archivo crédito.

La funcionaria Luz Mery Casiano somete a revision la organizacion de los archivos de los
créditos de la entidad, con base en una solicitud verbal que le realizé la funcionaria Diana
Mayerli Ledn, del grupo de Recursos Fisicos. Al respecto se invita a la funcionaria
Alexandra Bricefio, para que informe como se estan archivando los documentos de los
créditos. Alexandra indica que los archivos de los créditos se estan realizando por fecha de
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giro, asi mismo considera que no se debe realizar por la fecha de aprobacion ya que no es
factible porque muchos funcionarios desistian de los creditos.

El arquitecto Nicolas Pineda acota que en el FBSCGR anteriormente se realizaba la
organizacion de los archivos por numero de cédula, posteriormente se cambié por numero
de giro.

El comité aprobd que la organizacién del archivo del area de crédito se debe hacer por
nimero de cedula, y deberd tener toda la documentacion referente a solicitud de crédito,
procesos judiciales, aprobacién de crédito, estados de cuenta y todos los documentos
generados durante su proceso.

5. Transferencias documentales.

lLa funcionaria Luz Mery Casiano, hace la solicitud de suspender las transferencias
documentales, porque no se cuenta con el espacio y la infraestructura adecuada para su
custodia. Solicitud que es aprobada por el Comité.

La Dra. Ménica informa al Comité que observa con preocupacion el estado de los archivos
de gestion y del archivo central de la entidad. El arquitecto Nicolas Pineda dice que no hay
los recursos necesarios para la obtencion de un espacio fisico donde se pueda organizar,
custodiar y conservar el acervo documental.

La Dra. Ménica propone formular un proyecto para la organizacion del archivo para el 2016;

el arquitecto Nicolas Pineda dice que debido a las circunstancias del posible traslado de la
sede administrativa a finales del afio 2015 no se puede determinar un lugar fijo para el
manejo de los archivos hasta tanto no se defina donde quedarad ubicada la nueva sede
administrativa.

Siendo las 12:20 m. se da por terminada la reunion.

,
W‘-\"’al

ANA MARIA ARAUJO CASTRO & PINEDA FERNANDEZ

Presidente TerlA de Archivo

MONICA ORQZCO TELO _ R E CALO BARON

Asesor Juridico

Profesional Especializado Planeacion
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Continuacién Acta Comité de Archivo del 26-08-2015

/fﬁ%\’l LIA

Secretario Ejecutivo (E)
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