ACTA N° 01

REUNION DE CREACION E IMPLEMENTACION
COMITE INTERNO DE ARCHIVO CURADURIA URBANA N° 2
DE SANTA MARTA

FECHA: 21 de octubre de 2021
HORA: 2:00 PM a 4:00 PM
LUGAR: Sala de Juntas

Asistentes:

Eduin Yair Carrillo Navarro — Area de Ingenieria

Augusto José Gelvis Charris — Area Arquitectura y Urbanismo

Javier De JesUs Naranjo Cano — Area Administrativa, Archivo

Edgar Jafet Hernandez Murcia — Area Juridica-Abogado Especialista

Anamaria De la hoz De la cruz — Area Juridica — Abogado Radicacién

Kelly Paola Fernandez de castro Orozco — Area Administrativa-Gestion Documental
Javier De Jesus Naranjo Cano — Area Administrativa, Archivo

Rosario Catalina Vargas Anzola — Directora administrativa

ORDEN DEL DIA
1. Verificacion de Quoérum.
2. Conformacién del Comité interno de archivo.
3. Funcionamiento y reglamentos del Comité interno de archivo.

DESARROLLO

El dia 21 de octubre de 2021 en la sala de juntas, dispuesta para las capacitaciones de
CURADURIA URBANA N°2 DE SANTA MARTA, se reunieron para la creacion e
implementacion del comité interno de archivo, las siguientes personas: El ingeniero Eduin
Carrillo N., representante del Area de Ingenieria, el arquitecto Augusto Gelvis CH,
representante del Area Arquitectura y Urbanismo, el abogado Edgar Jafet Hernandez M. y
la abogada Anamaria De la hoz De la Cruz, ambos en representacién del Area Juridica,
la administradora de empresas Kelly Paola Fernandez de Castro O., el sefior Javier
Naranjo C. y la arquitecta Rosario Catalina Vargas A., los tres dltimos en representacién
del Area Administrativa-Gestion Documental

Y se realizd el siguiente orden del dia:
1. VERIFICACION DE QUORUM.

Se procede a realizar el llamado a lista para verificar el quérum y da como resultado la
asistencia del 100% de los integrantes. Si hay quérum para realizar la reunion.




2. CONFORMACION DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO

2.1 Conformacion del Comité Interno de Archivo:

Se conforma el Comité Interno de Archivo de la Curaduria Urbana de Santa Marta N°2,
cuya funcion es asesorar a la curadora Ménica M. Villalobos L. en materia archivistica y
gestion documental, definir las politicas, los programas de trabajo y los planes relativos a
la funcion archivistica institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas
normas reglamentarias.

2.2 Integracion del Comité Interno de Archivo:

El Comite interno de Archivo estara integrado por:

La Directora administrativa, o su delegado, quien lo presidira.

El Encargado de la Gestién documental, quien actuara como secretario técnico.
Los Encargados Area Arquitectura y Urbanismo; o su delegado.

El asistente del area administrativa o su delegado.

El Jefe del area Juridica o su delegado.

Podran asistir como invitados, con voz, pero sin voto, otros empleados o particulares que
puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el Comité (empleados de otras
dependencias de la entidad, especialistas, historiadores, asesores técnicos o usuarios
externos entre otros).

3. FUNCIONAMIENTO Y REGLAMENTOS DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO.
3.1 Funciones del Comité interno de Archivo:
Son funciones del Comité interno de Archivo:
3.1.1 Asesorar a la curadora en la aplicaciéon de la normatividad archivistica.
3.1.2 Aprobar la politica de gestién de documentos e informacion de la entidad.
3.1.3 Aprobar los Instrumentos archivisticos (TVD, TRD, CCD, PGD, TCA) de la entidad.
3.1.4 Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica de la
empresa, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la
informacioén en la gestién de documentos electrénicos de conformidad con lo establecido
en la norma.
3.1.5 Aprobar el programa de gestién de documentos fisicos y electronicos presentado
por el area de archivo de la entidad.
3.1.6 Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos
contra diferentes riesgos.
3.1.7 Revisar e interpretar la normatividad archivistica expedida por el estado y adoptar
las decisiones que permitan su implementacion al interior de la entidad, respetando
siempre los principios archivisticos.
3.1.8 Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informacion en la
entidad teniendo en cuenta su impacto sobre la funcién archivistica interna y la gestion
documental.
3.1.9 Aprobar el programa de gestién documental de la entidad.
3.1.10 Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera la
empresa para el desarrollo de sus funciones y procesos.
3.1.11 Apoyar el disefio de los procesos de la empresa y proponer ajustes que faciliten la
gestién de documentos e informacion, tanto en formato fisico como electronico.
3.1.12 Aprobar la implementaciéon de normas técnicas nacionales e internacionales que
contribuyan a mejorar la gestion documental de la entidad.




3.1.13 Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las
deliberaciones y determinaciones tomadas.

El despacho del Curador podra asignar funciones adicionales, siempre que estas se
relacionen con el desarrollo de la normatividad colombiana en materia de archivos y
gestion documental.

4. Reuniones del Comité de Archivo:

El Comité de Archivo celebrara reuniones ordinarias una vez cada dos (2) meses, segun
calendario acordado y con la asistencia obligatoria de todos sus miembros, quienes
firmaran el acta de asistencia a las reuniones, esta acta sera elaborada por el Secretario
del Comité Interno de Archivo. Se podran también celebrar reuniones extraordinarias
cuantas veces sea necesario, si se presentan hechos o situaciones cuyo tratamiento o
solucion no puedan dar espera hasta la reunion ordinaria siguiente.

5. Convocatoria:

La convocatoria a reuniones ordinarias se hara por escrito a cada uno de los miembros,
segun el calendario acordado previamente, con una antelacién de por lo menos cinco (5)
dias habiles.

La convocatoria la efectuara el Presidente del Comité Interno de Archivo. Cuando se trate
de reuniones extraordinarias cualquiera de los miembros podra solicitar al Presidente del
Comité interno de archivo la convocatoria de la misma.

6. Quérum:

El quérum para sesionar vélidamente se conformara con la asistencia de la mayoria de
sus miembros y para llegar a acuerdos o decisiones se contara con la mayoria de los
votos presentes en la reunion.

7. Constancia de Actuaciones:

De las actuaciones del Comité Interno de Archivo se dejara constancia por escrito en el
acta respectiva, la cual deberd ser aprobada por quienes participan en la reunién y
firmada por el Presidente y el Secretario del Comité.

Las actas del Comité interno de Archivo deberan mantenerse dentro de las instalaciones
de la entidad, bajo custodia y conservacién del Secretario Técnico y con las debidas
medidas de conservacion, proteccion y seguridad.

8. Informes principales que debe rendir:

El Comité Interno de Archivo dara informacién periddica, oportuna y veraz a los
organismos administrativos y de control que lo requieran y sea necesario por disposicién
legal o por compromiso institucional por medio de informes escritos.

9. Funciones del Presidente:

El Presidente ejercera las siguientes funciones principales:

9.1. Realizar las convocatorias a reuniones ordinarias y extraordinarias;

9.2. Orientar el trabajo de los demas miembros del Comité Interno de Archivo y del
Personal Responsable del Archivo;

9.3. Suscribir con el Secretario Técnico las actas, informes, pronunciamientos y en
general, todo tipo de documentos del Comité Interno de Archivo;

9.4. Presentar los informes ante los organismos principales de la empresa y ante otros a
los cuales corresponda conocerlos.

9.5. Las demas funciones que se le asignen.




10. Funciones del Secretario Técnico:

El Secretario Técnico del Comité Interno de Archivo ejercera las siguientes funciones:
10.1. Realizar segun el mandato del Presidente del Comité interno de archivo y enviar las
citaciones de las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité Interno de Archivo, en
fecha y hora sefialada;

10.2. Elaborar el registro de las actas en el libro destinado para ello, en forma ordenada y
al dia;

10.3. Recibir los documentos e informacién que llegue con destino al Comité Interno de
Archivo y hacer conocer a sus miembros;

10.4. Someter a aprobacién del Comité Interno de Archivo las actas de las reuniones
anteriores y consignar las modificaciones que se sefialen a la misma;

10.5. Llevar el archivo de los documentos del Comité Interno de Archivo;

10.6. Realizar las comunicaciones, informes y otros documentos del Comité Interno de
Archivo, vigilando que su envio sea oportuno al destinatario;

10.7. Suscribir con el Presidente, las actas, los documentos o informes que deban ser
realizados por el Comité Interno de Archivo;

10.8. Colaborar con diligencia y oportunidad al Presidente y a los demas miembros del
Comiteé de Archivo en la ejecucién de las funciones o tareas que le corresponden al drea
de Gestion documental

10.9. Las demas que se le asignen en relacién con el Comité Interno de Archivo.

11. Induccion, capacitacién y actualizacion:

Al menos una vez cada afio, se realizara una actividad de capacitacién para todos los
integrantes del Comité Interno de Archivo y de las personas Responsables del Archivo,
sobre temas que se relacionen directa o indirectamente con las funciones del Comité.

12. Modificacion del Reglamento:
El presente reglamento podra ser modificado por el Curador, quien si lo estima pertinente
solicitara previamente un concepto o propuesta al Comité Interno de Archivo.

13. Obligaciones del Reglamento:
Las presentes disposiciones son de obligatorio cumplimiento para los miembros del
Comité Interno de Archivo y velar por su estricto y oportuno cumplimiento.




Esta acta fue elab&i:rada en Santa Marta a los 21 dias del mes de octubre de 2021
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Proyecto: Kelly Fernandez
Reviso: Rosario Vargas
Copia: Expediente del comité



