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APROBACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: (i de seponembre de 2007

Hora: 02:00 pomn.

Lugar: Saldn verde — COMPAMILIAR ATLANTICO.

Asistentes:

FABIO BENAVIDES LOPEZ, |efe Departamento Financiero.

VIVIANA SUAREZ BENAVIDES, |efa de Servicios Admimstmanvos y Gestion Ambiental,
JAVIER USECHE JANER, Jefe Departamento de Sistemas

ANTONIO FIERRO PEREZ, Jefe Deparramento de Auditoria

DANIEL RAVACHI PATERNOSTRO, Analista de Organizacidn v Métodos
FERMNANDO VASQUEZ HOYOS, Awdliar dé Archivo

Orden del dia:

Venfreactin de Qudrum
Peesentacion de las Tablas de Rerencion Doocumental

Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental

i b R

Desarrollo:

1. ¥Yerificacidn de Quorim.
La Presidenta del Conuté dio inico a la ceunion despucs de halaer venficado que se
contaba con ¢l quirum reglamentano para delibeear.

2, Presentacion de las Tablas de Retencion Documental,

Teniendo en cuenta lo dispuesto en I Circular Externa 2017-002 expedida por la
Superintendencia del Subsidio Familiar y la Circular Externa 003 de 2015 expedida por
el Archivo General de la Macidn - AGN, en la cual 2e exmablecen las divecrices para la
elaborcion de las Tablas de Retencion Documental, se presentan para su aprolmeion al
Conute de Archive las Tablas de Retencidon Documental  de COMFAMILLIAR
ATLANTICO estructuradas bajo la mesodologia establecida por el Archive General de
la Nacion.

Las Tablas de Rewtencion Documental fueron elaboradas en el marco del contrato de
I:I]_'t'E.tHl_‘jl:-ln -|_||_- SeTVICEDS  susctilee Gon |!:2| .'tl.li::ll,_'l.!il.l.! {}H[’:’I."'JJ:-"'.."LR.{:H '.‘;..""-.f‘;, Ciim W



¥

ACTA 003 — Comité de Archivo vy

COMEAM ilil*ﬂ': Gestion Documental

Pigina 2 de 4

tbrming de ejecocidn de cuatro () ineses, para su elsbomacion se desarvollaron las
sipurentes fases:

Fase 1: Investigaciin sobre la entidad:

a)  Recopilacion de mformacion instmicional.

Se realiza ima recopilacion de la informacidn instnicional y de las disposiciones legales,
actod administrativos, normas relativas a la creacidn v eambios estructarales de la ennodad;
ast como tambiin b recolecoiton de imformacion sobee CUEARLETama, ot mberna ce fa
empresa ¥ reglamentacion del archivo,

Como base se analizaron los sypentes documentos:
Organigrama vigente
Informacion sobre la estructura interna de la empresa (personas por areas)

Manuales de funciones y procedinsentos de COMFAMILIAR.
Inventanos documentales — Bases de daros

o e v B e

b Entrevista con los funciomanos o productores de la informacion, wdentificacion de
Valores eanto prinvirios como secundanios.

Se realizn entrevista a los productores de documentos a nivel de Departamentos y Secciones
a bn de: ldentficar y definir las dpologias v sedes documentales; establecer fujos
documentales en cada oficing y realizar una valoraciin prmana de la docomentacidn, Pas
esto se aplico la encuesta de vmdad documental.

En ¢l desarenllo de esta acnvidad se encuestaron 157 colibomdores de COMEAMILLAR

ATLANTICO.

DEPENDENCIA mﬁﬂm
1.'1‘;'[.I:.‘.'~.'l}.'|. B 1
AUTITCYRLA T
DESATBOLLE Y TTUIM AR £
SETREIDECY i
CUONTARILIDAD Y COBT0S 1=
TESORERTA e e _:
PRESUPLIESTT ¥ |
PERSLIMAL i




4

ACTA 003 = Comité de Archivo y

e LIAR Gestion Documental

[TE=T

Pagina 3 de 4

WEN ISORLA FISCAL 1
ﬁlﬁl.l .,'l S o 1
CRIEDITO Y CARTERS 1
PLANEACION 10
SHRY S DRSS TRATTV OIS Y GRS TION AMBIEST AL ) 2

PIRECCIOM AN EETIATIV A 1
DHRECETOR FIRARCIERA i .;
ARLRETARIA LENERAL 1
COLEGIC COMEAMILIAR - 2

CURPUIRATCN THEL PR AL F

13 &

CRN TG COLTURAL ¥ LI FIECA = 7

CONSTRUCCION ¥ MANTENIMIENTO 3
TEFEAL ENCUEST AR 157

Fase 2: Analisis de L informacion recolectada

Recolectada la informacion y teniendo en cuenta la encuesta de unidad documental, los
flajess de procesos ennfieados con relacion a las lunciones desempeniadas en cada oticii,
sc procedio a la conformacion de senes y subsenes con sus respectivos ipos documentales.

Se establecid la valoracion y selecciin documental, basados en las polineas instoracionales v
normatividad legal nigeme.

Fasc 3: Elaboracion y Presentacidn de las TRD

Se¢ elabord fa propuesta micial de Tabla de Retencion Doecumental, teniendo como punto
de l:mn:idu las series y subsenes documentales que mamita y administea cada dl:pr.'ndum:i:-l.

Se realiea validaciom con los diferentes Secciones y Subsecciones para su aprobacion, la cual
quedd consignads en actas.

3. Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental.
Presentadas las Tablas de Retencion Documental, con sus respectivos Cuadeos de
Clasificacion Documental y evalusdo ¢l complinmento de las fases establecidas para su
elaboracion. Fl comité de archivo las aprecha de forma unamme.
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Aprobadas las TRD se debe dar mscio a sy publicacion v soclalizacion que estas requictan en
COMFAMILIAR ATLANTICO, asi comn establecer por parte de la oficina de Servicios
Admintsrmmves v Geston Ambienal, en conjunio con ¢l Deparmtamento de Desarrolle Homano
el plan de capacitacion para s aplicacion.

En constancia de lo anterior, se firma en Barranquilla, a los 06 dias del mes de septiembre del
afio 20017,
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