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FEDERACION COLOMBIANA DE MUNICIPIOS
COMITE DE ARCHIVO
Acta N° 001 de 2012

En la ciudad de Bogota D.C., a los treinta y un (31) dias del mes de mayo de 2012,
siendo las 2:00 p.m., se reunieron en la Sala de Juntas del piso 18, los miembros del
Comité de Archivo de la Federacién Colombiana de Municipios, previa citacion
realizada por la Directora Administrativa y Financiera, Doctora Dinorah Patricia
Abadia Murillo, como presidenta del comité. Los asistentes fueron los siguientes:

ASISTENTES: Dinorah Patricia Abadia Murillo, Presidente

Marcela Jaramillo, Directora de Gestién Técnica

Luz Dary Serna Zuluaga, Delegada por la Directora Nacional
SIMIT

Julio Cesar Freyre, Director Juridico

Consuelo Avella, Revisora Fiscal

Yaneth Patricia Mora Calderén, Secretaria

INVITADOS:

El orden del dia propuesto y aprobado fue el siguiente:

1.

2.

Verificaciéon del Quérum.
Socializacion del acta anterior (No.004 de 2010)

Aprobacion del procedimiento para la radicacion, registro, control y centralizacion
de las comunicaciones de la FCM y de la circular interna para la adopcion de los
nameros consecutivos unicos de radicados (entrada, salida e interno).

Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental por parte del Archivo General
de la Nacién y lectura del proyecto de Resolucion para dar aplicacion a las
mismas en la Federaciéon Colombiana de Municipios.

s\

5. Informe de Avance del Convenio de Cooperacién N° 19a de 2009 suscrito entre
la Organizacion de Estados Iberoamericanos y la Federacién Colombiana de
. Municipios.
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6. Cronograma de reuniones Comité de Archivo.

7. Proposiciones y varios.

1. Verificacion del Quorum

La presidenta del Comité de Archivo, Dra. Dinorah Patricia Abadia, verificé que existe
quérum valido para decidir y aprobé el inicio del Comité.

No estuvieron presentes el Ingeniero Jiclit Edgardo Montafiez Ortiz de la Direccion
Ejecutiva y el doctor Marcel Gabriel Santos de Comunicaciones.

2. Socializacion del acta anterior (No.004 de 2010)

La secretaria del comité dié lectura al acta anterior (No.004 de 2010), por la cual se
adopta el Reglamento Interno de Gestién Documental del Comité de Archivo de la
Federacion Colombiana de Municipios.

3. Aprobacion del procedimiento para la radicacion, registro, control y
centralizacion de las comunicaciones de la FCM y de la circular interna para la
adopcioén de los nimeros consecutivos Unicos de radicados (entrada, salida e
interno).

La secretaria del comité expuso el procedimiento para la radicacién, registro, control
y centralizaciéon de las comunicaciones de la Federacion Colombiana de Municipios.
Asi mismo, di6 lectura al proyecto de circular interna para la adopcion de los
numeros consecutivos unicos de radicados (entrada, salida e interno) y de los puntos
mas relevantes del procedimiento en mencién. Al respecto, el doctor Julio Freyre
precis6 que pueden existir excepciones, donde el documento original debe ser
enviado al area competente antes que sea archivado, como por ejemplo: las poélizas
de los contratos, ante lo cual la Presidenta del Comité indicé que efectivamente
pueden existir excepciones las cuales se analizaran con cada area, pero no
guedaran incluidas dentro de la circular.

La Dra. Marcela Jaramillo pregunté si el Sistema de Gestion Documental genera
alertas, ante lo cual la secretaria del comité informé que el sistema lo permite, pero
debe ser definido previamente a fin de generar alertas al correo electronico.

La secretaria del Comité informa que se manejaran 3 Unicos consecutivos para todas
las comunicaciones recibidas y enviadas de la Federacion Colombiana de
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Municipios, asi: un primer unico consecutivo para las comunicaciones recibidas de
personas naturales o juridicas, un segundo Unico consecutivo para las
comunicaciones enviadas por parte de la FCM a personas naturales o juridicas y un
tercer unico consecutivo para las comunicaciones internas que se generen entre
dependencias de la FCM. Al respecto, los miembros del Comité preguntan si las
comunicaciones en general (como por ejemplo: actos administrativos, convenios, y
contratos, deben manejar un solo consecutivo para la parte publica y privada o un
consecutivo aparte para cada una. En respuesta, la secretaria del Comité informé
que realizara la consulta al Archivo General de la Nacion.

El Dr. Julio Freyre pregunté ;como se estableceran los horarios de entrega y
radicacion?, es decir, ¢si llega una tutela sobre las 6:00 p. m. para dar respuesta
dentro de los términos establecidos, se radicara al dia siguiente? Al respecto, la
secretaria del comité informé que se analizara el caso para verificar como se radican
dichos documentos dentro del Software de Gestion Documental y aclarara la
inquietud en la siguiente reunion.

Finalmente, la presidenta del comité solicita que dentro del rétulo de radicacién, se
incluya el campo dependencia de origen para indicar la entidad de la cual llegé la
comunicacion.

4. Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental por parte del Archivo
General de la Nacién y lectura del proyecto de Resolucion para dar aplicacion a
las mismas en la Federacion Colombiana de Municipios.

La secretaria del comité informa que mediante Resoluciéon No.090 del 26 de marzo
de 2012, el Archivo General de la Nacion aprob6é las Tablas de Retencion
Documental de la Federaciéon Colombiana de Municipios, y que por lo tanto se
proyectd la Resolucién interna de la FCM para la adopcion de las mismas al interior
de la entidad. Los miembros del Comité aprueban el proyecto de Resolucion y
solicitan se hagan los tramites internos necesarios para su adopcion.

5. Informe de Avance del Convenio de Cooperacion N° 19a de 2009 suscrito
entre la Organizacidon de Estados Iberoamericanos y la Federacion Colombiana
de Municipios.

La secretaria del comité present6 a la fecha, el avance del Convenio de Cooperacion
192 de 2009 suscrito entre la Federacion Colombiana de Municipios y la Organizacion
de Estados Iberoamericanos — OEIl referente al proyecto de Gestion Documental, en
relacién con los temas de organizacién del fondo documental, el software de gestion
documental, la digitalizacion documental, la custodia y bodegaje.
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6. Cronograma de reuniones Comité de Archivo.

Se establecieron en conjunto con los miembros del comité las siguientes fechas para
las préximas reuniones del Comité de Archivo: miércoles 15 de agosto de 2012 y
miércoles 14 de noviembre de 2012 a las 2:30 p.m.

7. Proposiciones y varios.

Ninguna.

Siendo las 3:00 p.m. se di6 por terminada la reuniéon de Comité de Archivo.

URILLO Lug’ DA@SERNA ZULUAGA

Delegada la Directora Nacional

el L

Firman quienes intervinieron:

ARCELA JARAMILLO
\rectora de\Gestion Técn(ca

CONSUELO AVELLA Y%éETH P%m MORA

Revisora Fiscal Secretaria del Comité

Anexos: Presentacion del Comité de Archivo del 31 de mayo de 2012.
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