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COMITE INTERNO DE ARCHIVO
ACTA 038 DE 26 DE MAYO DE 2023

FECHA: Monteria, 26 de mayo de 2023

HORA: Desde las 04:00 p.m. hasta las 05:30 p.m.

LUGAR: Auditorio segundo piso

ASISTENTES:

INVITADOS:

Claudia Mora Fuentes, Sub Administrativa y F

Melisa Pinedo Fuentes, Coordinador de Calidad

Faustina Barroso, Coord. De Promocion y Desarrollo

Jenner Hernandez, Coordinador de Sistemas

Jaider Gamero Lozano, Asistente de Sistemas

Karen Hernandez Carrascal, Coord. Control Interno

Mario Torres Villalobos, Presidente Ejecutivo E

Angie Artuz, Auxiliar de Digitacién

Yarima Karina Galviz Sanchez, Asistente CAD

Hilda Lozano, Auxiliar CAD 1

Linda Villareal, Auxiliar de Archivo y Digitalizacion

Paula Ruiz Escalante, Cajera

Daniela Mendoza, Auxiliar Administrativo

Leidy Cocuy Lora, Contadora,

Karen Ruiz Romero,

Tesorera, Gil Romero Madera, Asistente de Sistemas, Cristian Montiel,

Aux Administrativo, Silvana Sudrez, Aprendiz, Sheyra Figueroa, Aprendiz,

Maria Fernanda Barrios, Aprendiz.
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AUSENTES: Cristbal Bonilla Galindo, Presidente Ejecutivo (con excusa),

Sandra Sierra Buelvas, Subd. Juridica y de R.P. (con excusa), Angela

Cano, Asistente de Registro (con excusa), Johanna Alean (sin excusa).

ORDEN DEL DiA
1. Llamado a lista y verificaciéon del quérum

2. Lectura y Aprobaciéon del Acta Anterior

3. Presentacién para aprobacién de todos los documentos del proceso de

Gestion Documental: Caracterizacidon del proceso, procedimientos,

Instrumentos Archivisticos, Diagnostico Inicial, PINAR, PGD, TRD

Politicas, Reglamentos, Tablas de Control de Acceso, Instrumentos de

la Gestién Publica, Protocolo de digitalizacion,

Manuales, SIC,

Instructivos, Esquemas y Formatos, Cronograma de transferencias,

entre otros.

Reorganizacién Comité Interno de Archivo
Proposiciones y varios

Compromisos

0 0O N U oA

Convocatoria

DESARROLLO

1. Llamado a lista y verificacién del quérum

Presentacion para aprobacion de documentos a eliminar

Compromisos con las dreas en materia de organizacién documental

Se llamo a lista y se constaté la presencia del 76.4% de los miembros del

Comité Interno de Archivo. Se verifica la asistencia de 13 de 17

funcionarios que participan en la reunién del Comité Interno de Archivo

de la Camara de Comercio de Monteria, por lo tanto, existe quérum para

deliberar y decidir.
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2. Lectura y Aprobacién del Acta Anterior
Luego de ser leida y aprobada el Acta No. 037 del dia 18 de agosto del

afio 2022, se dio inicio al desarrollo de la reunion.

3. Presentacion para aprobacion de todos los documentos del proceso de

Gestion Documental: Caracterizacién del proceso, procedimientos,
Instrumentos Archivisticos, Diagndstico Inicial, PINAR, PGD, TRD
Politicas, Reglamentos, Tablas de Control de Acceso, Instrumentos de
la Gestidon Publica, Protocolo de digitalizacién, Manuales, SIC,
Instructivos, Esquemas y Formatos, Cronograma de transferencias,
entre otros.

La Gestora Documental, Yarima Galviz, da inicio a la reunidén y presenta
a los miembros toda la documentacion perteneciente al proceso de
Gestién Documental, que requiere aprobacion por parte del Comité
para implementacién, no sin antes indicar que toda esa documentacion
estaba lista y organizada desde el mes de febrero de 2023 y fue
entregada al drea de Calidad, para su estandarizacién y posterior
implementacién, la cual por situaciones de fuerza mayor, (la
colaboradora encargada en su momento del drea, Karen Hernandez,
tenia dos cargos en su momento, por lo que hubo contratiempos para
la entrega), por lo que al ingresar a laborar la Ingeniera Melissa Pinedo,
tomd el cargo de Coordinadora de Calidad y se pudo continuar con la
labor, a su vez se establecié una fecha limite y la documentacién fue
revisada, estandarizada, ajustada y entregada al CAD el dia 23 de
mayo de 2023, es importante resaltar que toda la documentacion fue
previamente sometida a revision por cada una de las partes y areas
interesadas, las cuales estuvieron de acuerdo en realizar los ajustes
pertinentes, de este modo, se le solicitd al Presidente Ejecutivo la
revision formal para aprobacion y firma de la documentacion
electronica generada.

El listado de los documentos estandarizados y presentados para
aprobacion, se adjunta a esta Acta, como parte integral de la misma.

Se socializan a manera general todos los documentos y se pone a
consideracion de los miembros del Comité la aprobacion de los
mismos, para su posterior implementacion.

Los presentes deliberaron y aprobaron por unanimidad los documentos
presentados.

Ante esto, la Asistente CAD, indic6 que en los meses de junio y julio
de 2023, se debe realizar una socializaciéon con todas las areas de la



@ Camara de GESTION DOCUMENTAL Cédigo: GD-F.02-MAN.05

Comercio s
de Monteria Pagina 4 de 9
Mno Chmara de Toclas! FORMATO ACTAS Version: 01

Fecha: 13-03-2023

entidad, sobre toda la documentacion del proceso de Gestidn
Documental.

En este sentido, quedan aprobados los documentos del proceso de
Gestion Documental: Caracterizacién del proceso, procedimientos,
Instrumentos Archivisticos, Diagndstico Inicial, PINAR, PGD, TRD
Politicas, Reglamentos, Tablas de Control de Acceso, Instrumentos de
la Gestién Publica, Protocolo de digitalizaciéon, Manuales, SIC,
Instructivos, Esquemas y Formatos, Cronograma de transferencias,
entre otros, los cuales estan relacionados en el Listado anexado a la
presente Acta.

. Presentacién para aprobaciéon de documentos a eliminar

Se indica que se presentan para autorizacién de eliminacién, los
expedientes que cumplieron con su tiempo de retencidén, que se
encuentran en el inventario de documentos a eliminar, que fue
socializado, y cuya disposicidn final es eliminacion, la asistente CAD,
se encarga de hacer pasar los expedientes destinados a eliminacion a
cada uno de los miembros del comité y les indica que se requiere de
su autorizacion para realizar dicho procedimiento, el cual una vez
aprobada la eliminaciéon, debe publicarse en la pagina web de la
entidad, durante 90 dias consecutivos, el inventario de documentos a
eliminar, si después de este tiempo no existe ninguna objecidén, por
parte de algun ciudadano, ente particular, ente de control o cualquier
persona, dichos expedientes pueden ser eliminados, realizando la
respectiva acta de eliminacion y conservandose el respectivo
inventario documental.

5. Compromisos con las areas en materia de organizacidon documental.
Toma nuevamente la palabra la Asistente CAD e indica que frente a
los compromisos presentados en las distintas areas en materia de
organizacion Documental, la mayoria ha sido receptivos y han
realizado los acuerdos y actividades de organizacién documental, se
indica que el area de Contabilidad y Tesoreria, queda al pendiente con
el cumplimiento del cargue de los comprobantes contables de egreso
al software de Gestion Documental Workmanager y realizar el enlace
o relacién de cada comprobante, con las facturas correspondientes.

Se indicd que desde el afo 2018, es decir desde la fecha 22/05/2018
hasta el 15 /05/2022, se encontraban sin cargar 2053 Actividades, las
cuales se debian realizar y cargar al software, realizando la respectiva
gestion. Se deja como plazo maximo para la realizacién de esta labor
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el dia 31 de diciembre de 2023 y como responsable al colaborador
Cristian Montiel, Auxiliar Administrativo, del mismo modo, se indico
que los libros de los comprobantes contables de egreso, debian estar
al dia, con sus respectivos rotulos, cajas, e inventario para
transferencia del afio 2022, hasta el mes de octubre de 2023.

El area de digitacidn, que hace parte de la Subdireccion Juridica y de
Registros Publicos, tiene el compromiso de realizar su transferencia
primaria, hasta el mes de agosto de 2023.

6. Reorganizacién Comité Interno de Archivo

Toma la palabra nuevamente la Asistente CAD e indica que dada la
cantidad de colaboradores que pertenecen al Comité y que fueron
designados en su momento por la Dra. Sandra Sierra en su Gestidn
como Presidenta Ejecutiva, el tamano del Comité es muy numeroso y
se ha dificultado la realizacién de las reuniones, por cuanto, en varias
ocasiones no se han podido realizar por falta de quérum, disposicidn
del tiempo y ciertas dificultades de otra indole, ademas se indicé que
el Comité debe estar constituido por un grupo multidisciplinario, que
en la mayoria de las empresas estd conformado por los jefes de area
o lideres de procesos y que actualmente nuestro Comité esta
conformado por 17 colaboradores, siendo esto muy numeroso para los
fines establecidos y la magnitud e importancia de estas reuniones, por
lo que se pone a consideracion de los miembros la reorganizacion del
Comité, es decir, que quede conformado por los respectivos lideres de
las dreas mas relevantes de la Entidad. Toma la palabra la Tesorera
Karen Ruiz e indica que es importante que los lideres de los procesos
misionales queden incluidos dentro del Comité, por cuanto Ila
documentacién que se maneja en esas areas es de suma importancia
para la entidad, también indica que debe existir mayor compromiso de
los lideres frente a la asistencia y participacion en este Comité, porque
las decisiones que se toman al interior del mismo, son muy
importantes para la Gestion de la entidad en materia Documental.
Pide la palabra Angie Artuz, Auxiliar de Digitacién e indica que seria
muy importante que se estipulara que los miembros del Comité deben
tener un suplente, que pueda tener voz y voto, para cuando se
presente algun tipo de inconveniente con la asistencia del principal,
este pueda facilmente delegar a su suplente y no se obstaculice el
normal desarrollo y cumplimiento de las reuniones, se indicé que es
una buena estrategia y se puso a consideracion de los miembros del
comité la siguiente reorganizacion del mismo:
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Presidente Ejecutivo o su Suplente

Subdirector Administrativo y Financiero o su suplente
Subdirector de Asuntos Corporativos o su suplente
Subdirector Juridico y de Registros Publicos o su suplente
Asistente juridico o su suplente

Coordinador de Calidad o su suplente

Coordinador de Control Interno o su suplente
Coordinador de promocién & Desarrollo o su suplente

. Director Centro de Conciliacién & Arbitraje o su suplente
10. Tesorero (a)

11. Asistente CAD o0 su suplente

WOoNoUhWN=

Los presentes deliberaron y estuvieron de acuerdo en realizar la
reestructuracion de los miembros del Comité, se indicé que cuando se
hiciera necesario invitar a otros participantes de las demas
dependencias, se realizara la invitacidn en la respectiva citacion a la
reunion.

Pide la palabra la Coordinadora de Calidad y pregunta écon qué
periodicidad se realizaran las reuniones, ante lo cual se expone la idea
de que en la anterior disposicion, que se realizd a partir de una
resoluciéon, se habia indicado que las reuniones se debian hacer de
manera bimestral, pero que sin embargo, esto no se pudo llevar a
cabo, y realmente el Comité lo maximo que se reunia era de tres a
cuatro veces al afo, por lo que se propone que se realicen maximo 2
reuniones ordinarias y una extraordinaria si se amerita, anualmente,
es decir, que se realicen minimo dos reuniones al afio, maximo 3, si
una extraordinaria sucede.

Por lo que se pone a consideracion esta propuesta, de cambiar la
periodicidad de las reuniones.

Los presentes deliberaron y estuvieron de acuerdo con la propuesta
presentada, por lo que queda estipulado mediante esta acta, primero
la reestructuracion del Comité Interno de Archivo y segundo la
periodicidad de las reuniones.

7. PROPOSICIONES Y VARIOS

e Se propuso promover la politica cero papel al interior de la entidad,
inicialmente mediante una socializacién y posteriormente a través
de la generacién de una cultura organizacional.
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Se indicd que la utilizacidon de la firma electrénica y digital es de
obligatorio cumplimiento para aquellas areas y colaboradores que
estan autorizados para firmar y que envian contestaciones de
solicitudes de informacién via correo electronico y adjuntan
documentos digitales.

La colaboradora Paula Ruiz propone que las jornadas de
socializacion que debe realizar el CAD, en cuanto al proceso de
gestion Documental, sean realizadas en forma dividida para una
primera parte del personal en ciertas horas, y par la otra mitad, en
otro horario distinto, La Gestora Yarima Galviz, le indica que se
tendra en cuenta el aporte o recomendacién presentada para

organizar el cronograma de socializacion.

8. COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

OBSERVACION

Socializacion del

Yarima Galviz,

Desde el 15 de

proceso de Asistente CAD junio hasta el
Gestion 30 de julio de
Documental 2023

para toda las

areas

Cumplimiento Cristian Montiel, | Hasta 31 de

actividades en
Workmanager,
cargue de
informacion y
relacionamiento
de facturas con
egresos

Asistente
Administrativo

diciembre de
2023

Organizacién de
libros
Comprobantes
Contables de
Egreso

Cristian Montiel,
Asistente
Administrativo

Transferencia

Ingrid Garrido,

Hasta 31 de

primaria Subd Angie Artuz, agosto de 2023
juridica Y Reg. Auxiliares de
P. drea de digitacion

digitacion.
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CONVOCATORIA (para nueva reunion)
La reunidn se realizara en el auditorio del segundo piso de la entidad, en

la fecha que se considere pertinente, a partir de las 03: 00 p.m.

Para darle formalidad a la presente Acta, se firma siendo las 05: 30 p.m.

del dia Viernes 26 del mes de mayo de 2023

A QMAZ LQ;M

LAUD ANDRA MORA FUENTES YARIMA KARINA GALVIZ SANCHEZ

Presidente (a) Secretario (a)

Anexos: Tres (Fotografias, Listado de Asistencia, Listado de Documentos

presentados para aprobaciéon del Comité.)
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Anexo Uno: Fotografias
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Responsable del Seguimiento

Fecha de Seguimiento

En caso de requerir medir la Eficacia de la Formacién, Marque con una X el medio a utilizar

Seguimiento: Jindicador:

|Examen: ]

Contestar cuando aplique

6. Fue eficaz lacapacitacion

1. La Capacitacién aportd para mejorar el desempefio de las actividades desarrolladas.
2. Se evidencia con la Capacitacién el mejoramiento en la satisfaccion del cliente interno y/o externo Si
3. Después de la capacitacion han disminuido las quejas, reclamos o errores.

4. Se evidencia la mejora en los Indicadores de Gestion (si la opcion fue indicador).
5. Se requiere brindar mas capacitaciones de este tema.

Si tiene alguna observacion utilice la parte de atrds de la hoja

Si__ No____

[ No_____
Si No__
Si No_____
Si No__
Si No
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Si tiene alguna observacion utilice la parte de atrds de la hoja

Fecha: 26-0s- 2023 Duracién De (J:00 p-m Hasta 30 po No. Participantes
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Responsable del Seguimiento
Fecha de Seguimiento
En caso de requerir medir la Eficacia de la Formacion, Marque con una X el medio a utilizar
Seguimiento: |Indicador: |Examen: |
Contestar cuando aplique
1. La Capacitacién aporté para mejorar el desempefio de las actividades desarrolladas. Si No
2. Se evidencia con la Capacitacién el mejoramiento en la satisfaccion del cliente interno y/o externo Si No
3. Después de la capacitacion han disminuido las quejas, reclamos o errores. Si No
4. Se evidencia la mejora en los Indicadores de Gestion (si la opcién fue indicador). Si No
5. Se requiere brindar mas capacitaciones de este tema. Si No
6. Fue eficaz lacapacitacion Si No
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