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. Trabajo humanizade para su sakud mental

COMUNICACION INTERNA

AP-SIT-GD-P-04-R-02 Version 03

Sistemas de la Informacién y Tecnologia -Gestion Documental

Bucaramanga octubre 04 de 2019

ASUNTO: Citacion comité de Archivo

PARA: Dra.
Dra.

Dr.

Dra.
Dra.

Dr.
Dr.

Ing.

Dra.
Dra.

Ing.

Dra.

Dr.

AURA ISABEL OROZCO VEGA, Gerente o I o
HERNAN DARIO ZARATE, Subdirector Administrativo. L‘EKO\ \ ()
OSCAR ALBERTO PERNIA MALDONADO, Subdirector Cientifico \;,g,&/\_/
EMILIA MARIA SOCORRAS, Asesora de gerencia. 3

GLORIA ANDREA CASTILLO AMADO, Jefe Oficina Juridica @@ \{,
PEDRO PABLO GIRALDO, Jefe Gestién del Talento Humano yu )
MIGUEL MAURICIO MARTINEZ VARGAS, Jefe Suministros y Almacén?, | . .
OLGA LUCIA MANTILLA URIBE, Lider Desarrollo Institucional <, &\\/Uﬁ{
MAGDA FARINA MANCILLA HERNANDEZ, Jefe Grupo financiero ° 7
MARLY YOHANA GONZALEZ MARTINEZ, control interno 1'144; )
ORLANDO PATARROYO, Jefe de sistemas. / ij
ELVINIA HERRERA SUAREZ, Sistemas integrados de gestion. @, (4
FELIPE ANDRES BOTERO Coordinador de Archivo

%

Nos permitimos invitarlos a la reunién del comité de archivo para el segundo semestre de

2018.

FECHA: 7 de octubre de 2019

HORA: 2:00 PM

LUGAR: Sala de Juntas

TEMA: 1. Orden del dia
TEMA: 2. Verificacion de quérum.

TEMA: 3. Procedo de eliminacion documental
TEMA: 4. Archivo central

TEMA: 5. Informe de avance.
TEMA: 6. Proposiciones y varios

Esperamos contar con su puntual asistencia.

Hernan Zarate
Subdirector Administrativo y Financiera

Transcriptor:

Felipe Andrés Botero, Coordinador oficina de Archivo
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COMITE INTERNO DE ARCHIVO
ACTA No. 003 DE 2019

Fecha: octubre 07 de 2019
Hora: 01:00 p.m.
Lugar: Sala de Juntas

Asistentes: Dra. AURA ISABEL OROZCO VEGA, Gerente

Dra. HERNAN DARIO ZARATE, Subdirector Administrativo.

Dr. OSCAR ALBERTO PERNIA, Subdirector Cientifico

Dra. EMILIA MARIA SOCORRAS, Asesora de gerencia.

Dra. GLORIA ANDREA CASTILLO AMADO, Jefe Oficina Juridica

Dr. PEDRO PABLO GIRALDO, Jefe Gestion del Talento Humano

Dr. MIGUEL MAURICIO MARTINEZ VARGAS, Jefe Suministros y Almacén
Ing. OLGA LUCIA MANTILLA URIBE, Lider Desarrollo Institucional
Dra. MAGDA FARINA MANCILLA HERNANDEZ, Jefe Grupo financiero
Dra. MARLY YOHANA GONZALEZ MARTINEZ, control interno

Ing. ORLANDO PATARROYO, jefe de sistemas.
Dra. ELVINIA HERRERA SUAREZ, Sistemas integrados de gestion.
Dr. FELIPE ANDRES BOTERO Coordinador de Archivo

ORDEN DEL DIA

TEMA: 1. Orden del dia
TEMA: 2. Verificaciéon de quorum.
TEMA 3: Revision y aprobacion de inventarios de eliminacion.

TEMA: 4. Proceso de eliminacion documental
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TEMA: 5. Entre de informe del archivo central
TEMA: 6. Proposiciones y varios

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificacion del quérum

Se realiza el llamado a lista y se comprueba que hay quérum para poder realizar el comité
2. Aprobacion del orden del dia
Se lee el orden del dia y es aprobado por los asistentes.

3. Revisiéon y aprobacion de los inventarios de eliminacion.
El jefe de archivo Felipe Botero hace la introduccion a la forma en la que se debe realizar el

proceso de eliminacion documental segun lo establecido en la normatividad actual la cual
sefiala que:

Ley 594 de 2000 - Articulo 15. Eliminaciéon de Documentos. La eliminacion de
documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos debera estar basada en las
tablas de retencion documental o en las tablas de valoracién documental, y debera ser
aprobada por el correspondiente Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el
Comité Interno de Archivo segun el caso,

)  Previamente y por un periodo de treinta (30) dias se debera publicar en la pagina web
de la respectiva entidad, el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo
de retenciéon y que en consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los
ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este proceso a los Consejos

Departamentales y Distritales de Archivos o al Archivo General de la Nacion;
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Las observaciones deberan ser revisadas por el respectivo Consejo Departamental y
Distrital de Archivos o el Archivo General de la Nacion, para lo cual contaran con
sesenta (60) dias, instancia que con base en el fundamento presentado por el o los
peticionarios, podra solicitar a la entidad suspender el proceso de eliminacion y
ampliar el plazo de retencion de los documentos. Todo lo anterior se hara publico en
los sitios web de la entidad

La aprobacion de la eliminacion de documentos de archivo, tanto en soporte fisico
como electrénico, debera constar en un Acta de Eliminacién de Documentos, la cual
suscribiran el presidente y Secretario Técnico del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo o el Comité Interno de Archivo segun el caso, de la respectiva entidad,;
Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido eliminados,
se conservaran permanentemente y la entidad debera mantenerlos publicados en su
pagina web para su consulta;

El Archivo General de la Nacion sera la Ultima instancia en cuanto a las solicitudes de
suspension de los procesos de eliminacion, de acuerdo con la naturaleza de los
documentos y su valor legal, testimonial, informativo, cultural, histérico o cientifico,
cuando a su juicio se pueda afectar el patrimonio documental del pais;

La eliminacion de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries
documentales y no por tipos documentales. Por ningin motivo se pueden eliminar
documentos individuales de un expediente o una serie, excepto que se trate de copias

idénticas, o duplicados”.

Para el procedimiento interno de la entidad se ha realizado el levantamiento de los

inventarios de la documentacién perteneciente al area de financiera que ya han cumplido su

tiempo de retencién en las TRD y las TVD y al no poseer valores secundarios importantes se

deben eliminar segun lo establecido.

Se le presenta al comité un anexo de 145 paginas de FUID en donde se detalla la

documentacién a eliminar, su serie, sub serie, soporte, fechas extremas y folios los cuales
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estan ya previamente identificados y organizados esperando el proceso de destruccion
oficial.

El comité revisa los inventarios de eliminacion a lo que se resalta que si existe un concepto
del area financiera para realizar esa eliminacién. El coordinador Felipe responde que ya se
ha hablado previamente con los responsables de las dreas y se hizo la visita técnica
presencial para verificar la documentacion a eliminar y se dio la autorizacion para el mismo

proceso.

La Dra. Magda y la jefe de cartera Yira intervienen reconociendo que ya se ha revisado los
tiempos pero que seria bueno realizar una ultima revisién en el area de cartera con el fin de
establecer cuales son las fechas de los ultimos procesos que se estan ejecutando y si dentro

de la documentacién a eliminar se encuentran relacionados.

Los demas miembros del comité realizan su intervencion y preguntan sobre el modo en el
que se va a romper la documentacion por lo que se responde que para ello se debe adquirir

una magquina que permita la correcta eliminacion de los documentos.

4. Proceso de eliminacion documental.

El referente de archivo central que gracias a que se cuentan con los instrumentos
archivisticos totalmente actualizados, se puede proseguir con el proceso de valoracion
documental con base en las TVD, los cuales deben hacerse unicamente considerando las
series y subseries en distintos periodos, las cuales ya hayan cumplido su tiempo de retencion

y por diversos motivos no correspondan a conservacion total o digitalizacion.
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Se sefiala que ya se hizo una primera revision y se va a priorizar la intervencion de
valoracidon al fondo acumulado del area de financiera ya que este es el mas grande y por
normatividad contiene mas series que ya deben ser eliminadas.
Con base en dicho procedimiento se le plantea al comité la siguiente eliminacion.

e Series y subseries a eliminar:

e Serie: Estados Financieros y Balances

e Subserie: Facturas: 738 cajas con fechas extremas desde 1/01/1978 -

31/12/2009.
e Subserie: CUENTAS MENSUALES: 10 cajas — 01/01/1975 — 31/12/ 2000

Total: 748 cajas- 187 Metros lineales.

El comité aprueba la eliminacién documental luego de un andlisis de las distintas series y
subseries a eliminar y lo establecido en las TRD y TVD con respecto a los inventarios de

eliminacion presentados.

También se presenta al comité dos cotizaciones de la empresa CD Equipos para la
adquisicion de la maquina trituradora necesaria para el proceso de eliminacién documental la

cual va a ser evaluada por la gerencia y el area de compras.

5. Informe del archivo central.
Se le presenta al comité un breve resumen de los avances realizados por el archivo central a
corte de mayo de 2019 en cuanto a las tareas de organizacion e intervencion de los fondos
acumulados y los archivos de gestion.

- Capacitaciones generales y especificas realizadas (2) pendientes (2).

- Actualizacién de todos los instrumentos archivisticos.

- Transferencias documentales primarias 90% completado.

- Adecuacion del archivo central: 70% completada.

- Capacitacién en manejo de TRD- Primer ciclo completo- inicio segundo ciclo.
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- Levantamiento de inventario Talento humano- 100% completo.
- Organizacién fondo de gerencia. 70% completado 1953- 2007.
- Organizacién fondo de historias clinicas- 60% completado.
- Identificacion del fondo acumulado para valoracion por medio de TVD- 30%
completado.
- Implementacion del PGD y PINAR- 30%.
6. Analisis de compromisos adquiridos.
Se han cumplido todos los compromisos propuestos por el contratista en la actualizacion de
los instrumentos archivisticos y de organizacion del archivo central.
Se ha cumplido con el cronograma de transferencias documentales primarias para todas las

oficinas administrativas y servicios misionales.

7. Proposiciones y varios

No hay mas proposiciones.
8. Compromisos adquiridos.

Por parte de la oficina de almacén se comprometen a realizar la cotizacion de las maquinas
trituradoras de papel para hacer su adquisicion.

CIERRE DE LA REUNION

Se da por terminada la reunion siendo las 2:45 p.m. sin otro en particular.

Biresn (o6 4 CLMG C e

Presidente secretario (a)
Anexos: (Lista de asistencia (AP-SIT-GD-R-10)
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