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Comité o Equipo: Equipo Primario de Gestion Tics y _
Documental (Archivo Central) Acta No.: 2
Lugar: Archivo Central Fecha: 05/07/2023 :°’a: 10:00 am. —12:00
Asistentes:
» Lurdariz Romero Ramos— Profesional
Universitaria — Archivo Ausentes:

* Yemid Madera Rodriguez — Auxiliar Administrativa | James Cérdoba Quinto, Subsecretario
* Martha Judith Martin Linares — Técnico Operativo |de Gestion Tics y Documental (asigné a

Archivo la Profesional de Archivo)
= Yurley Cardenas Pelaez — Contratista Profesional

en Archivistica Pedro Pablo Blandén, Aux. Operativo
= Luz Estela Algarin Quifiones — Contratista de Archivo

Apoyo

1. Revision de compromisos anteriores. .

Compromisos anteriores Responsable F("Ig;? ode Estado actual*
Compromisos anteriores Responsable :—;:agcrléa de Estado actual*
Cumplir con las tareas | Lurdariz 30/08/2023 | En gestion — ver seguimiento

asignadas en el plan de | Romero Ramos | 30/12/2023 | en esta acta.

accién y plan de

mejoramiento con eficiencias )
) Yemid Madera

y efectividad. Rodriguez

Luz Estela

Algarin

Quifiones

Martha  Judith

Martin Linares —
Presentar estos planes al | Lurdariz . 1 30/10/2023 | No se han presentado
Equipo Técnico de Gestidn | Romero Ramos. formalmente, pero si son
Documental, que permita la conocedores del tema; sin
gestién de recursos para su embargo; se presenta el
ejecucion. seguimiento a estos, en el

informe de gestiéon al Equipo
de Gestién y Desemperio de la
Secretaria General, y al
Comité Institucional de gestion
y Desempeiio

* Si un compromiso continua parcial o pendiente, debe ser listado nuevamente en el
numeral 4 como un compromiso vigente. .

2. Temas programados:

» Seguimiento a las tareas asignadas en Plan de Accidn.
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3. Desarrollo de los Temas Programados:

3.1.

Seguimiento a las tareas asignadas en Plan de Accién.

La profesional Universitaria de Archivo record6 las siguientes actividades asignadas al
personal del Archivo central, segun lo establecido en el Plan de accion, y se verificd su
estado o avance:

1.

Inventarios documentales; tarea ejecutada por una contratista, y que se esta
efectuado con un aproximado de 10 a 11 metros lineales de fondos acumulados
por cuatrimestre; se espera poder cumplir entre el 70 a 80% de la meta, debido a
que ya no se cuenta con el apoyo de la otra contratista, que ya no hace parte de
esta area.

. Traslado de la documentacioén electronica en red institucional de la carpeta archivo

a la de Alcaldia: la funcionaria encargad de esta tarea, la técnica de archivo, indicod
que no habia avanzado con esta tarea, porque primero se deberia de quitar la
duplicidad y no tenia claro, como hacerla; a lo cual la profesional le indico que ya el
proceso de depuracion fue efectuado por la Auxiliar de archivo — ventanilla y que
posiblemente se cuente informacién duplicada, pero esta se evidenciara en el
momento que se haga la clasificaciéon de acuerdo a las agrupaciones de la TRD

Adicional la profesional le indico las acciones para hacer el traslado, iniciado con
los documentos de bajo peso, y la informacién de alto volumen solicitar el apoyo al
area de Sistema, para hacer desde el servidor, ya que desde el computador
personal se demoraria mucho tiempo.

Elaboracién del PGD (8 Procedimientos, 6 instructivos): La profesional indicé que
se tiene previsto en este mes aprobar dos procedimientos y 1 instructivo y realizar
capacitacion al personal (funcionarios y contratistas) para su socializacion.

Ajustar las TVD DEL HOSPITAL HRBA y sus anexos: Se indic6 a la auxiliar
contratista y la técnica de archivo, apoyar a la contratista profesional de archivo, en
tareas de técnica, tales levantamientos de inventarios documentales, recuperacion
o busqueda de informacion.

Levantar Iasﬂencuestas de estudio unidad documental: actividad que esta detenida,
a los que la Contratista Profesional en Archivo, indico apoyaria en esta tarea. Lo
cual fue aceptado por la Profesional Universitaria de Archivo.

Avanzar en el realmacenamiento de documentacion de conservacion permanente o
largo plazo en custodia del Archivo Central: esta tarea fue asignada segun
instrucciones de la Secretaria General a la contratista auxiliar, para el
realmacenamiento de las historias laborales; sin embargo esta supedita a la
llegada de la aspiradora, a fin de realmacenar la documentaciéon con un proceso de
limpieza previo y evitar riesgo de salud, ya que esta documentacion ademas de
tener polvo, puede tener agentes biolégicos. No obstante indicé que si se demora
mucho la llegada de la aspiradora, se deberia iniciar estas tareas

Levantamiento de inventario (registro de radicacién) de documentos electronicos
(actos administrativos y comunicaciones oficiales) almacenados en la red
institucional: la auxiliar de archivo, asignada para la ejecucion de esta actividad,
indicd que no ha seguido efectuado dicha tarea, a lo cual la profesién le indicé que
se deberia continuar, por lo que se espera que en el proximo seguimiento o el
informe del 4 trimestre se tengan avances. Adicional se le asigné a la técnica de
archivo apoyar con esta tarea en los espacios que tenga disponible.
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4. Resultados de la Reunion

» Seguimiento a las actividades del asignadas al personal de Archivo Central en el

plan de accién

5. Resumen de compromisos de la reunion.

Compromisos actuales Responsable ;Zcrr;a de Resultado esperado
Avanzar entre el 70 a 80% en | Luz Estela | 30/12/2023 | Cumplimiento del plan de
el levantamiento de | Algarin accion y los objetivos del
inventario de los fondos | Quifiones proceso de gestion
acumulados documental

Martha  Judith

Martin Linares —
Finalizar con el traslado de la | Martha  Judith | 30/10/2023 | Cumplimiento del plan de
documentacion en la red | Martin Linares — accién y los objetivos del
institucional — (tarea a priorizar) proceso de gestion

documental

Iniciar con las tareas de |Luz Estela | 30/10/2023 | Cumplimiento del plan de
relamacenamiento de las | Algarin accion y los objetivos del
historias laborales cuando sea | Quifiones proceso de gestion
indicado documental
Continuar y finalizar con el | Yemid Madera | 30/10/2023 | Cumplimiento del plan de
levantamiento de inventarios | Rodriguez accion y los objetivos del
documentales de los actos proceso de gestion
administrativos electrénicos vy documental

comunicaciones

V3

Elaborada por:

e v\ R ?Mr@ :
LURDARIZ ROMERO RAMOS

Revisada y aprobada por:

Funcionario designado y/o secretario del

Comité o Equipo

Responsable del comité o equipo y/o quien lo

preside o coordina
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