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1 
En los procesos y subsedes el traslado físico esta pendiente por realizar. ya que en el archivo central no se 

I cuenta eco espacio suficiente para albergar dichas transferencia, por tal razón se dejó en custodia de los lideres , 
y coordinadores de las subsedes Las transferencias se orqaruzaron teniendo en cuenta la procedencia y el ; 
volumen de archivos a transferir liberando espacios en las oficinas productoras I 

• 

1 

I Informe de Transferencias documentales. 

I Fondos acumulados. diaqnosnco de los archives de sede Pnncipat. subsede Cali, subsede Cartago Aprobación de las Tablas de Retención Documental (TROJ � Propuestas y varios 

-- """ _DE�A��OLLO D�LO�_TEMAS - - -  ---- _ __ __ _ ., -··  . . .  !  r  Siendo las 3 00 p m del dia 1 1  de octubre de 20 1 1 .  se dieron cita a los integrantes del comité de Archivo y 

I Reprogr¡,tia de la Unidad E¡ecutora de Saneamiento del Valle del Cauca, dando cumplimiento a la convocatoria de ta . ¡ prunera reu1�1ón�;d1nana proyectada dentro del programa de Gestión Documental I 

1 Avance De La Irnprerneruación Del Procesé> De Gestión Documental ast Se realizó la circular 420-008 001 del I 02 de mayo de 2011  mostrando asl los Cntenos para la Realización de las Transferencias Documentales y a su 
vez el crouoqrarna para dichas transferencias. a la fecha se a realizado las transferencias de las siquientes 
oíicmas 

• En relación al proceomuento de la vetitamlla única. se ha venido Icrtaleciendo mediante circulares 
sooahzaciones. acompañamrento asl 

Se drsínbuyó y se s o c i a hz ó  la circular 420-008 002 donde se expnca paso a paso el proced.rnrenlo de la 
\lenta'�il\a en el manejo de las cornunlcaciones Oftcrales Internas y Externas. : 

· Se eunnnó una copta física de las comurucaoones ohcrales externas, dejando como copia ce seguridad la I 
" 1 t, · cual es,scaneada. 

· Se mstalaron las ventanillas úmcas de la subsedes Buenaventura. Cartago y Tutuá quedando pendiente la ! 

actuanzacioo de las series y suosenes documental. teniendo en cuenta el ajuste de las TRD. 

1 2 FONOOS ACUMULADOS - DIAGNÓSTIC�S POR SUB S E D E S .  

2.1 DIAGNÓSTICO DEL ARGHlV,O S E DE ' P R I N C I PAL CALI: Se realizo un diagnostico en cada una de tas I 
oficinás pára identificar el volumen documental a mterverur. con el cual determinamos el cronograma de I 
aétivi�ade.S y· la rotación de los 6 equipos de trabajo asi · ( ¡ 
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Oücma de Asesores - Dra. Jimena Orejuela y Dr John Jarro Zapata (Alexandra Saa y Martha López); 
Subsede Can - Dr Ed1nsori Sáncnez {Marcela Hernancez Nancy .ioarquen. Andrés .nmenez y Esperanza I 

Rodriquez). Gestion Jurídica y Contratacrón - Elcy Tamayo Tamayo (Lucua Diaz y Vrviana Trujmo). , 

Laboratorio Ambiental - l.ma María Moreno (John Jarro Betancourt) ETV - Boris Henry Agudelo (Maria del I 
Pilar Quintero) Gestión Financiera - Lihana Belty Barros ( Juan de Dios Angel), Archivo Cenlral - Nin, ! 

Johanna Rivas (M1le1dy Silva, Ftoralba Draz. Carmen Gutiérrez, t:lmer Rosero y Juan David 
A¡1gel).Subd1recc1ón Adrnuustrativa - Dr Edgar Andrés Erazo (R.aúl Guerrero)t V C Salud Ocupacional - 1 
Sandra Jarmes (Alaxandra Saa y Martha LópezjControt lnlerno- Alvaro Plaza (John Jairo Belancourt):I V e , 

Medicamentos - Maria L191a Triana (jl,1artha Lópezj.Suboireccrón Aornuustranva - Dr Edgar Andrés Erazo ! 
(V1v1ana Trujillo) · 1 

I En las stqurentes oficinas se realiza sequtrmantc y acornpañarruento ya que t,enen asignado un personal de apoyo : 
! adrnuustrauvo 
I Alimentos y Bebidas Atconótlcas. Zoonosis y Sanidad Portuaria - Constanza Hernández Talento Humano - 
' I Yam1I Lucumi Diaz, t V C Agua y saneamiento básico y protección Ambiental - W1lham Alvarez 
1 . I Ot1c111as que fallan por mterverur 

,Sistemas de la Información - lng Carlos Hernán de la Cruz ll<ecursos Ftsreos - Dr Libardo osono lng 
W1ll1am Mena I Recursos F I sicos 

' • 1 

I Los compromisos: 
1 • Una vez aprobadas las TRD se elab9rará un cronograma de soclalrzac.ón realizando mesas de trabajo por ' 
! proceso 

I 

' 

1 
Realizar visitas de seguimiento y acompañanusnto a cada uno de los procesos para despejar mquretudes y 

I 

I darle contmuidac al proceso. 
1 ' 1 2.2 DIAGNOSTICO DEL ARCHIVO SUBSEqE CALI: A pesar de contar con un archivador funcional, su capacidad I 
I de aimacenanuento no es suñcrente para ubicar la cantidad de documentos que se generan en la subsece ¡ 

• De acuerdo con las transferencias Documentales se 1nic1ó con la cíasuicacron de los documentos 
realizando la conformación del expediente de la sene Historia de establecirruento por murncroros 
incluyendo todos los tipos documentales teruendo en cuenta el princrpro de procedencia y orden original 

I cronológicamente , 
Aparte de la organización fis1ca se esta aumentando una base de datos con toda la información en la I 

medida que se van realizando la orqaruzaoón de los expedientes 

1 
!in IH actividad de socrafizacrón se unparurán las políticas para realizar las siguientes actividades 
(;las1lica,;16n, depuración, crqarnzación. totración y rotulación teniendo en cuenta las series y las subseries 

I Los compromisos: 
Una vez aprobadas las TRD se realizará la respectiva 
software de Gestión Documental con las TRD 

1 ' • ' � 

' '  socialuacrón y la d1g1tac1ón de las mismas en el 

Orqanizar los documentos de apoyo ubicados en los archivadores de la oñcma de los profesionales 

En la medida que se vaya ejecutand6 la organización de los proceses en la sede principal, el personal que 
: se' hberé se enviara a brindar apoyo ;,t\ la subsede Cah ya que el volumen documental es bastante alto 

1 , 1 

• • 1 1 A d .  O  t  '  

1
2 . 3  DIAGNOSTICO DEL ARCHIVO SUBSEDE C�RTAGO: Se realizo la entreviste con a ng nana u111 ero 

sobre los procesos Misionales que se ejecutan en la subsede Cartago· teniendo en cuenta las TRD aprobadas por ! 
i los lideres 9e R:;'�es.os _d�e ��9.de Principal. (i)bteniendo asi fa cprobac151.!�Y?.!:_ la lng Ad ria na. Igualmente se le hacy 
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entrega de las TRD provrsronates para que se vayan orqaruzanco las carpetas. 

Organizar los documentos de apoyo ubicados en los archivadores de la oficina de los profesionales 
(Resotuciooes y Decretos) 1 

venncar la información conteruca de tas carpetas de e hrmn a c l ó n  en los expedientes onqmates para rescatar 
documentación no mgresada en los mismos 

1 
Se instaló el software por parte del proceso de Sistemas via remota se v�rif1ca que todos los equipos están en linea 

1, con realización de prueba S(!gu1damente se procede a la capacdación a la señora Mana Oftir en manejo del 
software de Gestión Documental También se instaló la carpeta de 4-72 y se capacitó en el manejo de I� 
correspondencia. como realizar la plamlla de irnpo�1ón de correo Certificado y Postexpress Se explicó en detalle el I 

·1 proceso .de entrega de documento para ventanilla única I 
1 

I Se realiza diagnostico en las oficinas Laboratorio. la oficina de los profesionales, almacén,  estadística. dándole el ! 
visto bueno ya que los archivos se encuentran organizados hasta el año 201 O Et grupo de gestión Documental en I 
conjunto con la �undación Colombra 81 intervino e! año. 2011  organizéndolo en sus respectivas carpetas. 1 

Los compromisos: 1 

I 
Una Vez aprobadas !as TRD se realizará la respectiva socrauzación y la drqrtacrón de las nusrnas en el J 
software de Gestión Documental con las TRD 

1 

1 
1 

! 
1  1 

.,...... l 

En el proceso de�ETV se debe organi�r las carpetas teniendo en cuenta las normas archivlsticas. '1 

Ar.:cesib\lidap perru.anerüe de ta informactén, 

D1sponlbil;dad y actualización de la inforrnación. 

Facilidad de recuperación de la informació» 
Contribución a la racionauzacrón de la prcducc'ón documental 

; J A,IU�TES TABLAS DE RETENCIÓN DOfUMENTAL 

I  Dada la. 1�portancia de la Tabla de Reteljlción Documental como un elemento indispensable en la gestión : 
docume.nta{,y1 ser un instrumento archivistico esencial que permite la racionalización de la producción documental y 

la mstrtucronahzacrón del ciclo vrlal de los �ocumentos en los archivos de gestión. central, e histórico de las 
entidades. éstas se ajustaron siguiendo las etapas y demás aspectos contemplados en el Acuerdo AGN 039 de : 
2002 

1 
. 1 

que te parrrunra a la J 
I 

De acue�oo con lo anterior. se puso en marc�a el ajuste de la Tabla de Retención Documental 
UES los siguientes beneücros: 

-' ' . 

I · 
1 : 
1 • 

�-1 . Garantizan la selección y conservación d$ los documentos que tienen carácter permanente 

1 • Identifican y reflejan las funciones msntuqonatss. , 
1 , Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestión adrrurustrauva y que por su carácter ' 
! . pueden eliminarse en el archivo de gest1o¡,. 
1 • Sirven de apoyo para la racionalización d� los procesos administrativos 
Í • Permlten ·á, la aomrrustracrón proporcionaj un servicro eficaz y eficiente 
I Se ¡¡11e\� .. 1a. niérdologi::i. •1stado de series y suosenes f 1 aola t!� Retenc.ón docurnenta: 
I Se pone a consideración las Tablas de Rete11ción Documental. las cuales son aprobadas por el comité de Archivo y : 
1 • I Reprografla 1 1 
1 ' 1 

1 
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I  c9�oivlisos - ----- ----- -- _ 

I Elaborar Cuadros de crasrñcación y Tablas de Valoración 
. Socializar las Tablas de Retención Documental en las Subsedes Cartago. Cali. Tuluá. Principal. Buenaventura. 
1 Ingresar series y subseries al aplicativo Sysman 

1 
1 

./ FIRMAS DE. 

! (Anexar' listado firma asistentes) __ 

l ' '\ 

_ I  
·---···--- � ,. _ 
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