SISTEMA DE GESTION .
PROCESO Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL CORIGD: | SEFT0S
REGISTRADURIA | FORMATO ACTA DE REUNIONES Y COMPROMISOS VERSION 0
NACIONAL DEL ESTADD CIVIL

Aprabado: 15/11/2017

DEPENDENCIA: Archivo Central

ACTA NRO: 008

LUGAR: | Manizales FECHA: 27 de Noviembre de 2020

TEMA A TRATAR:

- Lectura del acta anterior

- Verificacion de Quorum

- Informe de Gestion Documental

- Plan de Conservacion Documental

- Trabajo supernumerarios

- Eliminacién Documentos seguin TRD
- Varios

DESARROLLO:

Siendo las 10:00 am se hace verificacion de la asistencia de todos los integrantes del sub
comité de archivo nos reunimos en la Delegacion .

Una vez determinado que el Quorum esta completo se inicia la lectura del acta anterior y
recordando a los participantes la importancia de los cuidados de bio seguridad.

Se continua con el Informe de Gestion Documental mediante la circular 027 del 04 de
marzo de 2016 donde se solicita remitir el quince de cada mes una relacion a las
actividades realizadas en cada una de las Registradurias municipales, se recibio del 15
al 18 de noviembre.

Se hicieron llamadas telefénicamente a cada registraduria municipal para saber que
dudas se tenian con respecto al archivo, donde se resolvieron con el apoyo de nivel
central.

Se cumplio con el informe requerido por nivel central con el Plan de Conservacion
Documental para la Delegacién de Caldas, dejando un correo por escrito con copia a los
Delegados Departamentales de todo lo que se implementa en la oficina de gestion
documental para conservar mejor los documentos y sin tener riesgo de perder
informacion.

El requerimiento solicitado por Bogota de pasar un listado de los supernumerarios que
laboraron en la entidad o de aquellos funcionarios o exfuncionarios cuyos aportes a
pension fueron a la Caja Nacional de Prevision Social, se realizo con la ayuda de algunos
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funcionarios de la Delegacion Departamental , Registraduria especial y los
supernumerarios, enviado a nivel central el dia 11 de noviembre del 2020, cumpliendo
con el tiempo estipulado, dejando consolidada toda la informacién en un cuadro de excel
de la Delegacién Departamental de Caldas.

Se da linicio al proceso de eliminacion de las tarjetas alfabéticas de duplicado y
renovacion en el periodo conforme a las tablas de retencién documental TRD de la
resgistraduria especial de Manizales las cuales fueron remitidas asi, 28 cajas con 96005
tarjetas alfabéticas de duplicados y 4 cajas tarjetas alfabéticas de renovaciones para un
total de 107333 tarjetas

DECISIONES Y/O COMPROMISOS:

Sacializar con todos los funcionarios los formatos actualizados en la intranet y que hacen parte del
proceso de Administrativa y Financiera.

Seguir con el Plan de Conservacion Documental en el Archivo de Gestion Documental, Deposito de
Archivo de historias laborales y Electoral, haciendo el aseo de las cajas cada semana el dia viemnes

con el apoyo de los supernumerarios.

En el primer bimestre del afio hacer la eliminacion de los documentos que ya cumplieron el periodo
de conservacion conforme a las TRD.
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SISTEMA DE GESTION 2
PROGESC Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL CODIGO | SGFT03
REGISTRADUR{A | FORMATO ACTA DE REUNIONES Y COMPROMISOS VERSION 0
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
Aprobado: 15/11/2017
CONVOCATORIA PROXIMA REUNION:
21 de enero del 2021
HORA INICIO: 9:00 am HORA TERMINACION: 10:20 am
ASISTENTES:
Nombre Cargo Firma g
LINA SUSANA VASQUEZ MILLAN DELEGADA (/ f
(O
JOSE FERNADO MEJIA CASTANO DELEGADO /
GLORIA LILIANA QUINTERO VALENCIA REGISTRADORA ESPECIAL [

LUZ HELENA RAMIREZ ENLACE CONTROL INTERNO %Z/ W v
=y , 0
PAULA ANDREA VALENCIA ENLACE ELECTORAL f) J %F ._,K_
il
U7 STELLA MEDELLIN CARAS ENLACE ADMINISTRATIVA Y /g § ¥ (
FINACIERA
JOHANA CADENA POLOCHE ARCHIVO
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SISTEMA DE GESTION ,
FROCESO Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL CODIGO | SGFTO3
REGISTRADURIA | FORMATO ACTA DE REUNIONES Y COMPROMISOS VERSION 0
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Aprobade: 15/11/2017

DEPENDENCIA: Archivo Central

ACTA NRO: 001

LUGAR: | Manizales FECHA: 21 de enero de 2021

TEMA A TRATAR:

- Lectura del acta anterior

- Eliminacion 2021

- Informe de Gestion Documental

- Busqueda de Historias Laborales de Talento Humano
- Transferencia Primarias

- Informe envio Formatos a Nivel Central

- Varios

DESARROLLO:

Siendo las 9.20 :00 am se hace verificacion de la asistencia de todos los integrantes del
sub comite de archivo nos reunimos en la Delegacion.

Una vez determinado que el Quorum esta completo se inicia la lectura del acta anterior y
recordando a los participantes la importancia de los cuidados de bio seguridad.

e Se inicia con la eliminacion para el primer trimestre del afio 2021,se tiene para
este procedimiento las decas de acopio entregando las 28 cajas y el FUID
diligenciado con la informaciéon de 21.358 decadactilares de duplicado y
renovacion de cedula de ciudadania y tarjeta de identidad, que pueden continuar
con el proceso de eliminacion, por haber cumplido el tiempo de retencion
documental, cantidad que se distribuye de la siguiente manera:

TIPO DE TRAMITE CANTIDAD DECAS Y CAJAS
RENOVACION CC 2122 -CAJAS 1A 3
RENOVACION TI 9.133 - CAJAS 4 A 15
DUPLICADO CC 10.103 — CAJAS 16 A 28

Se da inicio al proceso de eliminacion de las tarjetas alfabéticas de duplicado vy
renovacion en el periodo conforme a las tablas de retencion documental de Ia
registraduria especial de Manizales que quedo en al acta 008 del 27 de noviembre de
2020, estamos a la espera de la certificacion por parte de los registradores especiales
para enviar a prensa para autorizacion en la pagina web.
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Se aprobo eliminacion de 11 cajas con 37597 tarjetas alfabéticas de duplicados y 2 cajas
con 5511 tarjetas alfabéticas de renovaciones para un total de 43108, se anexo FUID
relacionando tarjeta por tarjeta, identificando el numero de documento, queda pendiente
la certificacion.

Aplicando lo dispuesto en el articulo 209 del codigo Electoral, Decreto 2241 de 1986,
eliminacion de documentos electorales y votos, el nivel central de la Registraduria
Nacional del Estado Civil aprobé la eliminacion de los documentos, votos y material
sobrante del proceso de votacion del Plebiscito para la Refrendacién del Acuerdo final
para la Terminacién del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y Duradera,
efectuado el 2 de octubre de 2016, por lo anterior se da inicio al proceso de baja
definitiva de los insumos relacionados anteriormente, de acuerdo con el contenido de
acta del comité de peritaje para la baja de bienes No 003 de fecha 27 de noviembre de
2020, las cuales se encuentran ubicadas en ias Registradurias Municipales de Caldas,
dando asi la autorizacién a todas las Regisiradurias de la Circuscripcion Electoral de
Caldas, para que siguiendo los lineamientos establecidos procedan a dar de baja a los
elementos de propiedad de la Registraduria Nacional del Estade Civil, relacionados con
la votacion antes sefialada, que cumplieror los tiempes determinadus en las tablas da
retencion documental y que no son necesario ¢ indispensables en las funciones gue
cumple en el departamento de Caldas en las distiriias dependencias.

Se aprobd la eliminacién de recibos  de rzcaudes dzl afic 2019 de la Delegacion
Departamental de Caldas, 11 bolsas parza ur tctal de 9C kilcs.

r’\

s Continua con el informe de Gestion uJuu.:tentd migdiahte & circular 027 del 04
de marzo de 2016 donde se c()l cita remitir & qdlxlub Je cada mes una relacion a
las actividades realizadas en cada una de ias Regisiradurias municipales, se
recibio del 15 a | 18 de enero del 2021.

e A lafecha no se tiene ningun requerimisnio pendiente por busgueda de historias
laborales, el lunes 18 de enero liego e requerimiento solicitado por Talento
Humanao de la blsqueda de las resoiuciones de Alexander Zapata Arias, se aclara
que las hojas de vida de lus servidores actvos No repusan of & archvo siio en
historias laborales.

¢ Se da cumplimiento a las Transferencias Primarias de acuerdo a la Circular No
003 de 14 de enero de 2019, recibida del Nivei, para dar a conocer y cumplir con
el memorando GAF- 044 cel 13 ce enero cel 2021, sobre las transferencias
primarias para la vigencia 2021, se socializo &f cronograma con el Subcomia
guedando aprobado de la siguienie manera.

Las registradurias municipales del departamento de Caidas tienen hasia el 12 de
febrero del 2021 para remitir el Formato Unico de Invernano Documental que se
socializara mediante correc elecironico cen cada uno de los sarvidores responsables
de esta actividad y las dependencias de [a ¢ .a,.eg:.ccn sz esiadlecio un croncgrama.
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SISTEMA DE GESTION :
PROSEE0 Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL Copien | SGFles
REGISTRADURIA | FORMATO ACTA DE REUNICNES Y COMPROMISOS VERSION 0
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL i

Aprobado: 15/11/2017

CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS CALDAS 2021

AREAS FECHAS FEBRERO NOMBRE DE SERIES
TRANSFERIDAS
ADMINISTRATIVAY |8 CIRCULARES
FINANCIERA CONSECUTIVOS
COMAUNICACIONES
OFICIALES
CONTRATOS DE
ARREND.MIENTO
 INFORME DE
CONTROL,
PRESUPUESTAL.
SECRETARIA 8 | PLANILLAS
COMNSFCUTIVO
COMUNYCACIONES
 OFICIAIES

TALENTO HUMANO |8 CCIRTIILARTS
CONSFCUTIVOS

 COMIUDNCACIONES

OFICTALFS

T EATolR %
INEORMES DE

LESTION
NEOYVITM 4
RYSOLUCTON DEL
NIVEL
 DECCONCENTRADO
OFICINA DE 9 AT AN
RECAUDOS LCSRCULLRES DE
NIVFY,

| DRCCOFMUCENTRADO
CCVANSEOUTIVO
CONGONBCACTIONES
ORICIAYES
INVENTARIO Y 9 L INYEMTARIO
ALMACEN CENVER AL BE STENES
_MUEP.ES

|
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CAJA MENOR
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SISTEMA DE GESTION -
PROCESO Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONZ.. COBIGD ) merTD
REGISTRADURIA | FORMATO ACTA DE REUNIONES Y COMPROMI- 52 VERSION 0
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

7 Aprobado: 1511/2047

¢ Informe envio formatos para nivel central, se hizo el etivic 2| vi=rnas 15 de enero
de 2021 quedando al dia con el envio oportuno de la it ic i cidn t= = Dzlegacion
Departamental de Caldas.

El dia viernes 8 de enero se recibid un envio de nivel centra: con lemerios de
proteccion personal para uso exclusivo de los Gestores Doc:iv.enialas 2 cafas, cofias,
guantes, 2 batas y dos termo higrometros que permiten la medizién de temperatura y
himedad.

El jueves 14 de enero se hizo la visita a la registraduria espczia! e ranralas para la
entrega y capacitacion del Termohigrémetros enviado por nival ~=7iral sl 15 de enero
se instalo en el deposito de historias laborales para diligencizr |52 formains GDET 20
funcidn que estara a cargo del responsable de! area.

DECISIONES Y/O COMPROMISOS:

Los registradores Especiales deberan hacer llegai la cartificaciin dei crivio co ms 107333 tarjetas
alfabéticas para eliminar donde garantizan que la informacion esta en los sistemas electrénicos de
la entidad
Delegar a la sefiora Ana Nubia Quintero de el aspirado de las ceias (. archivs (o2 viemnes para
eliminar el polvo, remover la suciedad ds las superficies. para evitzr 'z .a 5 & ~2ivo con el fin de
conservar los soportes documentales

Socializar con los registradores municipales y las oficinas de I delenzcian &l cronograma para la
y envio del fuid de Transferencias Primarias,.

Implementar el plan de trabajo del afio 2021 nara dar cumnlimecric 3 nar de conservacian
documental que tiene 6 programas

/ s v
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SISTEMA DE GESTION .y
co T
PROGESO Y MEJORAMIENTO INSTITUGIONAL RRIED | BEFIGS
KEG,ST}“,;UR;'A FORMATO ACTA DE REUNIONES Y COMPROMISOS VERSION 0
MNACIORAL DEL ESTADO CIVIE
Aprobado: 15/11/2017
CONVOCATORIA PROXIMA REUNION:
HORA INICIO: 8:20 am HORA TERMINACION: ! 11:00 am
|

ASISTENTES:
Nombre Cargo | Fpma iy
LINA SUSANA VASQUEZ MILLAN DELEGADA / o / b

_ LLLLt 7
JOSE FERNADO MEJIA CASTANG DELEGADO j (
GLORIA LILIANA QUINTERO VALENCIA REGISTRADORA ESPECIAL
JOSE JAIR GASTANO BEDOYA J REGISTRADOR ESFEGIAL
PAULA ANDREA VALENCIA LOPEZ . ENLACE ELECTORAL
LUZ STELLA MEDELLIN CANAS " ENLACE ADMINISTRATIVA Y

FINACIERA

LUZ HELENA RAMIREZ TENLACE CONTROL INTERND
JOHANA CADENA POLOCHE ARCHIVO
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