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i TEMA: o COMITE DE ARCHIVO ¥ REPROGRAFIA
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ING ALFONSO ROJAS PALACIOS — PRESIDENTE, DR EDGAR A TWDRES ERAZO - SECRETARIO ING

‘l FERNANDO ASCUNT AR - SUBDIRECTOR TECNICO - DRA ELCY TAMAYO TAMAYO — GESTION JURIDICA.

DR ALVARO PLAZA VARGAS ~ CONTROL INTERNO CONSTANZA MERNANDEZ — PLANEACION Y NINI
JOHANNA RIVAS - RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL ADRIANA NINO Y SANDRA LOPEZ INVITADAS
| DE LA FUNDACION COLOMBIA S!.

ORDEN DEL DiA

Informe de Transferencias documentales.
Fondos acumulados. diagnostico de los archivas de sede Principal. subsede Cali, subsede Cartago
| Aprobacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD)
T Propueslas y varios
DE SARROLLO DE LOS TEMAS

-

]
rSnendo fas 300 pm del dia 11 de octubre de 20711, se dieron cita a los integrantes del comite de Archivo y
i Reprografia de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca, dando cumplimiento a la convocatoria de ia |

pramera reunion ordinana proyectada dentro de) programa de Gestion Documental

1 Avance De La Implementacen Del Procese De Gestion Documental asi Se realzd f circular 420-008 001 del
02 de mayo de 2011 mostrando asl kos Criterios para la Realizacion de las Transferencias Documentales y a su
vez el cronograma para dichas transferencias. a & fecha se a realizado las transferencias de 1as sigwentes
oficimas

« [En los pracesos y subsedes @ traslado figico esta pendiente por realizar. ya que en el archivo central no se

cuenta con espacio suficiente para albergar dichas fransferencia, por 1@l razon se dejyl en custodia de los lideres |

y Couldinadores de las subsedes Las fransferencias se organizaron teniendc en cuenta la pracedencia y &
volumen de archives a transfenr liberando espacios en las oficnas productoras

« En relacion @ procedimiento de la veftanila Unica, se ha vendo fortgleciendo medianie crrculares
socializaciongs, acompanamento as

»  Se dislnbuys y se socalizo la Crcular 420-008 002 donde se explica paso a paso & procedimiento de ks
Ventarila en el manejo de las comunicaciones Oficiales Inlernas y Externas

s Se elimind una copia fisica de las comunicaciones oficiales externas, dejando como copia de Sequridad la
cual es scaneada.
Se rnstalaron 1as ventanilids tnicas de s subsedes Buenaventura. Cartago y Tulua guedando pendiente la
actuahzacion de fas series y subseries documental, teniendo en cuenta el ajuste de las TRD.

12 FONDOS ACUMULADOS - DIAGNOSTICOS POR SUBSEDES.

2.1 DlAGNOST!CO DEL ARCHIV O SEDE IPRINCIPAL CALl: Se realizo un diagneostlice en cada ung de las
oﬂcmas para dentificar el volumen dogumental @ interveny. con el cual determinames ¢ Cronegrama de
actividades y la rotacion de los 8 equipos de trabaja asi
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=  Oficing de Asesores - Dra. dimena Oreyuela y Dr John Jaro Zapata (Alexandra Saa y Martha Lipez);
Suhsede Can — [r Edinson Sanchez (Marcela Hernandez Nancy Inarguen, Andres Jimeénez v Esperanza

Rodniguez). Geston Juridica y Contratacen - Elcy Tamayo Tamayo (Lucila Diaz y Viviana Trupllo). |

Laboratorio Amingntal — Lind Maria Moreno {John Jairo Betancourt) ETV - Boris Henry Agudelo (Maria del
Pilar Quintero) - Gestion Financiera — Lilana Betty Barros ( Juan de Dios Angel). Archivo Central — Nini
Johanna Rivas (Mieidy Siva, Floralba Diaz, Carmen Gutierrez, Elmer Rosero y Juan David
Apgelj,Subdlreccmn Adminsirativa — Dr Edgar Andrés Erazo (Raul Guerrero)l V C Salud Ocupacional —
Sandra James (Alexandra Saa y Martha Lapez) Control Inlerno— &lvaro Plaza (John Jairo Belancourt)l v C
Medcamentos - Marid Ligia Triana (Martha Ltpez):Subdireccin Admmisirativa — Br Edgar Andrés Erazo
(Viviana Trujilio}

En las siguienles oficinas se realiza segutmiento y acompanarniento ya que bienen asignado un personal de apoyo
adminsirativo
«  Alimentos y Beidas Alcondicas. Zoonosis y Sanidad Portuaria - Constanza Hernandez  Talento Humano

Yamit Lucumi Diaz, 1 V C Agua y san@amiento basico y protecoion Ambiental — Wiham Alvarez

Oficmas gue faltan por intervenir

i

»  Sistemas de la Informacion - Ing Carlos Hernan dé la Cruz /Recursos Fisicos — Dr Libardo Osorio Ing

William Mena / Recursos FIsicos

1 LOSs compr omisos:
« Una vez aprobadas las TRD se elabgrara un Cronograma de socializaddn realzando mesas de trabaje por
praceso

= En b oaclvidad de socializacdn se smparigin [@s politicas para realizar las siguientes actividades
Clastficagon, depuracidn, arganizaciin. follactin y rotulacidn tenendo en cuenta las series y las subseries

« Reahzar visitas de segumento y acompaianvenio a cada uho de I0s procesos para despejar inguietudes y
darle continudad al proceso.

2.2 DIAGNOSTICO DEL ARCHIVO SUBSEDE CALIL A pesar de contar con un archivador funcional, su capacidad
de amacenamiente no es suficienle para ubicer ka cantidad de documentos qué se generan en fa subsede

« De acuerdo con las transferenciags Documentalés se Inicid Con @ clasificacion de 10s documentos
realizando |8 conformacién del expediente de la sene Hisloria de establecimiento por municimios
incluyendo todos los hpos documertales teniendo en cuenta el principio de procedencia y orden original
cronolégicamente

«  Aparte de la organizacidn fisica se esta alimentando wha hase de datos con tada la informaciin eh la
medida que se van realizando 13 organizacion de los expedienles

Los compromisos:
» Una vez aprobadas las TRD se realizara & respecliva sccializaciin y B digitacion de 18s mismas en ¢l
software de Gestidn Documental con jas TRD
]

» Organizar los documentos de apoyo ubicados en los archivadores de la oficina de los profesionales

«  En la medida que se vaya ejecutandp la organizacion de los proceses en la sede princtpal, &l personal que
sa liberé se enviara a brihdar apoyo 4 la suhsede Cal ya que & volumen documental es hastante alto

2.3 DIAéNOSTlCO DEL ARCHIVO SURBRSEDE CARTAGO: Se reahzd la enlrevista con la Ing Adiana Quniern
sobre los procesos Misionales que se ejecutan en la subsede Cartago teniendo én cuenta las TRD aprobadas por

los tideres de pro cesos de la sede Principal. Qbteniendo as la gwobacon por fa Ing Adrana. [gualmente se e hacebf
i e o = . = = ™
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entrega de las TRD provisionales para gue se vayan grganizande las carpelas

Se nstald el soltware por parte del procesoe de Sistemas via remota, se verifica que todos los equipes estan en linea
con realizacion de prugba Seguidamente se procede a la capacitacon a ja sefiora Maria Offit en manejo del
software de Gestion Documental Tambign se instalo la carpeta de 4-72 y s€ capacilo en el Manejo de la
correspondencia, come redlizar 1a planilla de imposicion de correo Certificado v Poslexpress Se explict en detalle el
proceso ¢ entrega de documento para ventanilla Unica

Se realiza diagnostico en las oficinas Laboratorio, fa oficina de los profesionales, almaain, estadistica, dandole el
vislo bueno ya que ks archives se encueniran organizados hasla ¢ afo 2010 £ grupo de gestion Documental en
conjunto con la Fundacion Colombia Sl intervino el ano 2011 organizéndolo en sus respectivas carpetas

LUs compromisos:
= Una vez aprobadas las TRD s¢ realizard la respectiva socigizactin y la digitacion de las nismas en el
software de Geslion Documental ¢on fas TRD

= Verficar'la infermacion contenida de 185 carpetas de ehminactin en los expedientes onginaies para rescatar
documerttacion no ingresada en los mismos

= Organizar los documentos de apoy® ubicados en los archivadores de ka oficina de los profesionales
iResolucionas vy Decretos)

= En el proceso de'ETV se debe organizar las carpetas temendo en cuenta las normas archivislicas.
AJUSTES TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dada la \mportancia de la Tabla de Retencion Documenial comd un elemento indispensable en la gestion
documentaly; ser un INstrumento archivistico esencial que permite 1a racionalizacion de @ produccidon dotumental v
la institucionatizacin del ciclko vital de los documentos en los archivos de geslion, central, € historico de las
entidades. éstas se ajustaron siguiendo fas @tapas v demds aspectos contemplatdos en el Acuerto AGN (39 de
2002

De acuerdo con lo anterior, se puso en marclf%a el auste de b Tabla de Retencion Documental gue ke parmitira a la
LIES los siguientes beneficios:

. Ancesibihdag permanante de la informacidn

«  Disponibilidad y actualizacion de ls informaciin

¢ Faciidad de recuperacion de i informacsin

« Contribucion a la racionanzacon de la producciin decumental

» Garantizan fa seleccion y conservacion de los documentos que tignen caracter permanente
« idenbfican y reflejan tas funclones nstiucjonalas.

!
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v Permiten identificar los documentos que skven de apoye a 1@ geshidn adnunisiraliva y gue por su caracter :

nueden eliminarse en el archive de geslicn.
»  Sirven de 3poyo para la racionaiizacion de lo$ proceses administrativos
+«  Permitén a la administracin proporcionar un serviclo eficaz y eficiente
Sie am.xa fa metodoloq 2, istado (e senes y subse ¢ Tavla da Retenadn docurmental

Se pone a consideracion las Tanblag de RetenCidon Documental. tas Cuales son aprobadas por el comite de Archivo y
Reprografla
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Elaborar Cuadros de classficacen y Tablas de Valoracitn
Socializar tas Tablas de Retencion Documental en las Subsedes Cartago. Cal, Tulud, Principal, Buenaventura
lgresar series y subseries al apficativo Sysman

FIRMAS DE

(Anexar listado firma asistentes)
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