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Comité o Equipo: Equipo Primario de Gestion Tics vy Acta No.- 1
Documental (Archivo Central) "
Lugar: Archivo Central Fecha: 31/05/2023 I;(r)r:a: 230 am. - 3:30
Asistentes:
» Lurdariz Romero Ramos— Profesional Ausentes:
Universitaria — Archivo James Cérdoba Quinto, Subsecretario
» Luz Estela Algarin Quifiones — Contratista de de Gestion Tics y Documental (asigno a
Apoyo la Profesional de Archivo)

* Yemid Madera Rodriguez — Auxiliar Administrativa
* Martha Judith Martin Linares — Técnico Operativo |Pedro Pablo Blandon, Aux. Operativo
Archivo Archivo

1. Revisidon de compromisos anteriores.

Compromisos anteriores Responsable Fiz;?ode Estado actual*

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

2. Temas programados:

» Socializacién Plan de Accién.
= Socializacion Plan de Mejoramiento

3. Desarrollo de los Temas Programados:
3.1. Socializacion Plan de Accién.

La profesional Universitaria de Archivo expuso el Plan de Accién del proceso de Gestién
Documental que se enmarca en:

COMPONENTE 1 -
GESTION PUBLICA
EFECTIVA Y
MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

PROGRAMA 1 - APARTADO
LIDER EN RESULTADOS,
ENTORNO PROTECTOR DE LO
PUBLICO

LINEA ESTRATEGICA 3 -
APARTADO, LIDER EN
LEGALIDAD Y BUEN
GOBIERNO

Detalla las siguientes acciones indicando, los recursos utilizados en el que hizo hincapié
en la participacién o la responsabilidad que tendran el personal del Archivo Central,
cronograma y avances:

e Elaborar Inventarios Documentales faltantes en el Archivo Central: del fondo
acumulado, se indica que se tenia en el cronograma hasta septiembre del 2023,
pero se aumentd hasta diciembre del 2023, ya que hubo cambio en la cantidad de
contratistas asignados para esa tarea, La contratista Ménica, no se encuentra con
nosotros, y no se sabe, si van a volver a contratar otra persona.

Dicha tareas se le asign0 a las contratistas, practicante en caso que se disponga, y
la Técnica de Archivo, quien mientras tenga el espacio también levantara
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inventario, ademas de coordinar el proceso. La profesional les recordé cual serian
las acciones para su almacenamiento y su elaboracién.

Se resalté la prioridad de hacer la transferencia de documentos a la nueva
direccion del servidor de la red institucional.

Dicha tarea se le asigné: Auxiliar de archivo de la ventanilla, en cuanto a la
depuracién de los ficheros electrénicos almacenados en la red institucional,
levantamiento de inventario de actos administrativos y comunicaciones oficiales;
traslado de la documentacion de la carpeta archivo, a la carpeta Alcaldia; Como
también a la técnica de archivo, quien se le indicé como prioridad continuar con el
traslado de la informacién.

Para realizar el traslado de la subcarpeta Orfeo, se establecio realizar un inventario
en el que se va relacionar el nombre final de los documentos, y local del archivo de
ubicacion, y el lugar donde quedara en el fichero electréonico Alcaldia.

Elaboracion del PGD (8 Procedimientos, 6 instructivos). se manifesté por parte de
la profesional, que es un proceso que viene muy lento, ya que se deben llevar al
Equipo Técnico de Gestidon Documental para revisar y ajustar; por lo que ha estado
supeditado al tiempo de los integrantes; los documentos estan como preliminares
desde el 2019; a la fecha han requerido actualizacién; ademas el proceso de
revision han sido muy lento, se espera que con la primeras indicaciones dado a los
revisados, se avance en los siguientes, al llevar documentos finales que requieran
menos ajustes, Esta tarea la esta desarrollando la Profesional de Archivo.

Ajustar las TVD DEL HOSPITAL HRBA y sus anexos, remitir a aprobacion: se
espera contratista; sin embargo en el caso que se requiera en algun proceso
técnico (como levantamiento de inventarios), recibirda apoyo del personal del
archivo central.

Levantar las encuestas de estudio unidad documental para la elaboracion de las
Tablas de Retencién Documental: tarea que se inici6 en marzo con las encuestas,
pero debido a que la Técnica no se pudo sumar a esta, y salié6 a vacaciones; la
profesional no tenia disponibilidad y como algunos de los funcionarios a encuestar,
no se pudo cumplir con el cronograma: de 22, se encuestaron 7: ni se ha podido
retomar por disponibilidad de la profesional, se espera retomar en junio del 2023.

Ajustar, aprobar y convalidar las Tablas de Retencién Documental — TRD: se esta a
la_espera de contratista que apoyard en 10% en la tarea de analisis, y que la
profesional pueda avanzar de acuerdo a su disponibilidad. Se hizo hincapié que se
si no se cuenta con recurso humano idéneo adicional, solo con la profesional de
archivo se alargara mucho; como se puede ver en plan de mejoramiento, pues su
elaboracion desde el 15/08/2023 hasta 30/10/2024, y la aplicacion seria en el 2025.

Implementacion del sistema gestion documental ORFEO, ya adquirido, o
adquisicion de otro (Neptuno): Acciona eliminar, no sera ejecutado por falta de
recurso.

Avanzar en el realmacenamiento de documentacion de conservacion permanente o
largo plazo en custodia del Archivo Central: Sujeto a disponibilidad de cajas y
carpetas y recurso_humano disponible. Indispensable dispositivos control agentes
de deterioro.
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3.2.

Capacitacion al personal en temas gestion documental (Conservacion,
organizacién y transferencia documental): se tiene previsto hacer en julio
capacitacion para socializar los procedimientos del PGD ya aprobados, en los que
se tocara tema de organizacion y transferencia, haciendo mucho hincapié en tema
de inventario, clave para el proceso de cambio de gobierno.

Continuar con la digitalizacion de series documentales del proceso de victimas:
especificamente sobre titulos que otorgé la Alcaldia y tienen problema por
restitucion de tierra. No hay recurso humano disponibles; sin embargo es un tareas
asignada al técnico y contratista, o lo podria hacer un practicante, en caso que se
cuente con uno.

Levantar Inventario de Victimas: se debe registrar en qué serie o subserie se
encuentra la informaciéon que tenga relacién con victimas, tanto la informacion
almacenada en el archivo central, como los archivos de gestion, por lo que se
espera hacer este Gltimo mediante las encuestas de TRD. Dicha tarea se debe
efectuar en conjunto la profesional de archivo y la técnica de archivo; pues requiera
analisis y conocimiento de la informacién para su ejecucion.

Elaborar los documentos preliminares del sistema integrado de conservacién SIC:
tarea asignada a la Técnica de archivo, quien se le comparti6 documento ejemplo,
la norma, y en que sitios podria encontrar material de apoyo. La técnica de Archivo
manifestoé que de lo que ha consultado para realizar dicha tarea, se requiere contar
la politica de gestion documental, y el diagnostico integral de archivo, a lo que la
Profesional indica que se cuenta con la politica, y que hay diagnosticos del 2019, y
en que en las primeras paginas del PINAR es un diagnéstico, lo cual le sirve ya que
la situacion del archivo no ha cambiado, pero que si requiere alguna informacion
mas, vaya a los archivos de gestion hacer la encuestas.

En la socializacion de esta tarea, fue necesario verificar si estaba dentro de las
funciones de la técnica de archivo, lo cual fue confirmado con la funcién esencial
de este cargo “Coadyuvar en la formulacion de procesos que integren la funcion
archivistica”; la profesional indico que desde el plan se establecié que la
profesional estaria orientandola, mediante tareas de coordinacion. Se resalté que
dicha tarea se establecio para realizar el ultimo trimestre del afio en un 50% o 80%;
y que estaba sujeta a disponibilidad de la Técnica de archivo, y la Profesional; pues
priorizan otras tareas, como la organizaciéon de los documentos electronicos en la
red, los inventarios, el PGD y la TRD.

e Jornadas de limpieza a estanterias: esta sujeto a la adquisicion de la aspiradora,

para lo cual se planea contar con el apoyo del Auxiliar de mensajeria del AC, y
hacer jornada de limpieza con todo el personal del archivo.

Limpieza a unidades de conservacion permanente o largo plazo o a intervenir: se
requiere la aspiradora, esta tarea se estaria haciendo paulatinamente sobre la
documentacion intervenir.

Socializacion Plan de Mejoramiento:

El cual es generado por visitas que tuvimos de la gobernacién de Antioquia y visita de
asesoria del AGN, en el 2018 y 2019; y auditorias internas.
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Se puntualizé que el plan que se relaciona a continuacién, contiene como acciones, en si,
la elaboracién de los instrumentos archivisticos mencionados en el plan de accion: TRD,
PGD y SIC, y algunas acciones referente a mejora de la planeacion, gestién y asignacion
de recursos para la administracién y gestién de los archivos, e identificacion e inclusiéon de

riesgos.
FUENTE Informes de auditorias internas o externas
ANO DESCRIPCION | CAUSAS PLAN DE MEJORAMIENTO
DEL ACCION DE | DESCRIPCION F. DEL
HALLAZGO MEJORAMIENTO DE LAS METAS LOGRO
8 Procesos técnicos del | 30-10-2023
PGD elaborados,
revisados, ajustados y
aprobados los cuales
vienen con 80% avance
8 Programas 30-11-2023
Disponibilidad de tiempo del especificos del PGD
recurso humano interno para elaborados, revisados,
finiquitar el PGD de acuerdo ajustados y aprobados
alo establecido en la Terminar de levantar y aprobar | los cuales vienen con
Resultado de visita normatividad Archivistica. los procesos técnicos, y 75% de avance
2018 técnica AGN 2018: programas especificos del
Elaborar PGD. Disponibilidad de tiempo del Programa de Gestion Programa de Gestion 30-03-2024
Equipo Técnico de Gestion Documental (PGD). Documental elaborado
Documental para apoyar en y revisado.
la elaboracién (revision y
ajustes). Presentacion del PGD | 30/02/2024
CON SUS anexos para su
aprobacién ante el
Comité Institucional de
Gestion y Desemperio
PGD publicado 30/mar/2024
Adelantar por parte de personal | Encuesta a las 15/ago/2023
interno la investigacion | unidades
preliminar en relacion a la | administrativas
produccion documental | realizadas
mediante la actualizacion de las
encuestas de estudio de unidad
documental en cada una de las
Resultado de visita oficinas productoras.
2018 técnica AGN 2018: lf:alta Qe recurso Ihl:)mano y Supeditado al cambio de la
Elaborar y inanciero para eaporar estructura Administrativa.
convalidar Tabla (ajustar) 12 TRD de acuerdo TRD elaborada
de Retencion ala ’?°”T‘a“v'dad . (ajustar) y sus anexos 30/oct/2024
Documental - Archivistica, que permita su
TRD. convalidacion. Contratar la prestacion de — 30/dic/2024
- X - aprobadas
servicios profesional y técnico
ara el levantamiento de las . 30/jul/2025
'FF)RD; e ir adelantando con el TRD convalidadas J
recurso humano interno. TRD inscritas Registro
Unico de Series 30/sep/2025
Documentales y
publicadas
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TVD elaboradas por
periodo administrativo y
unidades
. administrativas, con sus 30/ene/2025
Resultado de visita | Falta de recurso humanoy anexas.
técnica AGN 2018: | financiero para elaborar las "Contratar personal para la
Elaborar y TVD de acuerdo ala elaboracion convalidada de las
2018 convalidar Tabla normatividad Archivistica, TVD. TI/\SDCZ\E\;Z:?::::S 30/042025
de Valoracion que permita su 30/0ct/2025
Documental - TVD. convalidacion. - -
TVD inscritas Registro
Unico de Series .
Documentales y 30/dic/2025
publicadas
Falta recurso humano y Disponer de TRD y TVD Gestion de recursos 30/jun/2024
financiero para la convalidadas para aplicar la que permitan contar
elaboracion de las TRD (con disposicion final. con los instrumentos de
las que se cuentan no fueron valoracion convalidados
convalidadas) y TVD para su para su aplicacion.
Informe de visita y convalidacion. —
Plan de accién . _ Contratar personal idéneo que 30/12/2024
i TVD del Hospital Antonio oye la aplicacion de | Identificacion de metros
(seguimiento apoye la aplicacion de la _ de
Furag) del Consejo Roldan Betancur (HARB) no disposicion final de los lineales objeto de
Departamental de | SOnvalidadas o que detuvo documentos (seleccion, eliminacion.
Archivo de ~ laaplicacion dela depuracion y eliminacion)
2019 MR disposicion final. Se enviaron | dispuestos en la TRD y TVD.
A?:%‘i.;')aégg ilg;ar al Consejo D. Archivo en el
final de 2016 no emitieron concepto ™ Gegfionar practicantes que Metros lineales 30/dic/2024
documentos tanto | Y @horano las encuentran, apoyen la aplicacion final de eliminados
en TRD como TVD | ¢ efnvnaron de nuevoy no documentos.
ueron aprobadas.
Falta de recurso humano y
financiero para aplicar la
disposicion final de los
documentos.
Actualizar y Actualizar el sistema integrado | Actualizar y aprobar el 01/072023
presentar el de conservacion SIC, para sistema integrado de
Sistema integrado presentarlo al consejo territorial conservacion (SIC)
de conservacion SIC desactualizado en de Archivos de Antioquia.
2019 (SIC) al Consejo | concordancia con el Acuerdo
Territorial de 06 del AGN del 2014
Archivos de
Antioquia para su
implementacion.
Gestion de recursos por
parte de la direccion
Auditoria interna: Los para elaborar, aprobar, 30/jun/2024
recursos incluyendo "Gestion de recursos que convalidar, registrar y
las personas no son permitan disponer de las TRD y | publicar las TRD.
suﬁciente para cumplir TV!? conyqudadas Eara aplicar Gestion de recursos por
lo planificado. la disposicion final. parte de la direccion 30.06.2024
Falta de asignacion de para elaborar, aprobar,
recursos (humanos, convalidar, registrar y
92091 — financiero y de publicar las TVD
tatorga)mzaclon no infraestructura) para
etermina, proporciona | cumplir lo planificado en y
y asegura la P el IFD)|NAR G§St'°n de/re;u rsos pe(ljra Gestion de recursos
disponibilidad de los _ adecuar ylo disponer Cé para la adecuacion de
X infraestructura fisica, mobiliario la infraestructura fisica
[ECUrsos necesarios y unidades de almacenamiento 2 * | 30/movi2023

para el
establecimiento,
implementacion,
mantenimiento y
mejora continua del
sistema de gestion de

de documentos necesaria para
el cumplimiento de metas del
proceso de gestion documental.

y adquisicién de
mobiliario y unidades
de almacenamiento de
documentos.
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calidad
Documento metodoldgico Presentar al Comité 15/dic/2021
pendiente por aprobar, Institucional de Gestion
socializar y divulgar, de Desempeiio el
denominado Plan PINAR para su
Institucional de Archivo aprobacion.
(PINAR) 2021. Aprobar Plan institucional de Publicar el Pinar en 30/dic/2021
Auditoria intema: La Nota: es dg aclarar que Archivo PINAR pagina WEB
organizacion no ha este es un instrumento de Difundir el PINAR 30/dic/2021
. planeacion, el que dentro de la entidad
mpleme_qtado la .., establece el hacer es el
produccion y provision PGD.
del servicio bajo
2021 condiciones
controladas tales Falta de propuesta jError! Vinculo no valido. iError! Vinculo no 30/dic/2023
como: la disponibilidad | Metodologicas, valido.
de informacion estrategias y acciones
documentada que puedan contribuir al
’ desarrollo,
implementacion,
seguimiento y
sostenibilidad de este
instrumento por parte del
Comité Institucional de
Gestion y Desempeiio.
Furag 2020: ldentificar | Falta de disponibilidad de | Actualizar el indice de iError! Vinculo no 30/jun/2024
2020 los indices de la profesional de archivo | Informacion clasificada y vélido.
informacion clasificada | o de recurso humano reservada que incluya los Ajustar el indice con el | 30/sep/2024
y reservada para los para continuar con la archivos DHH, esta instrumento | acompariamiento o
archivos de Derechos | actualizacion del indice sirva de base para asesoria de profesional
Humanos, Derecho de informacion clasificada | posteriormente elaborar la tabla | en derecho
Internacional y reservada. de control de acceso. 30/08/2024
Humanitario, Memoria Presentar para revision
Histérica y Conflicto al Equipo Técnico
Armado a cargo de la gestion documental
entidad.
Identificar las tablas de Presentar y aprobar
control de acceso de la
informacion clasificada
y reservada para los
archivos de Derechos
Humanos, Derecho
Internacional
Humanitario, Memoria
Histérica y Conflicto
Armado a cargo de la
entidad.
"Revisada la "Proceso de gestion Identificar las necesidades "Plan de adquisiciones | 30/jun/2023
planeacion del documental sin proyecto | (Fecursos, suministros...) a de [a entidad formulado
Proceso se evidencia | formulado vigencia 2022. | Priorizar del proceso de gestion que incluye
que los proyectos del documental de acuerdo a los requerimientos
PINAR no se Proceso de gestion proyectos identificados en el priorizados del proceso
encuentran formulados | documental sin Plande | PINAR de gestion documental
por lo que afectasu | adquisiciones formulado en conversion con el
ejecucion. vigencia 2022, Costear los recursos y PINAR"
suministros e incluir en plan de
No se cont6 con plan | Faltade recursos parala | adquisiciones.
2022 de adquisiciones para | ejecucion del plan de
2022, y en accion 2022 Formular el proyecto de Proyecto de la 30/jun/2023
consecuencia el plan inversion de la Secretaria secretaria formulado
de accion no se ha General incluyendo las que incluye
cumplido en las fechas | Se esta usando el necesidades del Proceso de requerimientos
programadas. formato de plan de accion | Gestion documental priorizados del proceso
establecido, y esta de gestion documental,
Incumpliendo la diligenciado cada uno de en conversion con el
politica de planeacién | los campos de acuerdo a PINAR y Plan de
institucional que lo que solicitan; no es adquisiciones.
establece que en el claro este hallazgo.
plan de accion deben Asignar presupuesto al proceso | Recursos asignados al | 30/jun/2023
especificar los La no planificacién de gestion documental para la proceso de gestion
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objetivos, estrategias, | (proyectoy plan de ejecucion del PINAR, el plan de documental
los proyectos, las adquisiciones) " adquisiciones y el proyecto.

metas, los
responsables, los
planes generales de
compras y la
distribucion
presupuestal de sus
proyectos de inversion.
Todas las acciones y
recursos de la entidad
estén alineadas a su
direccionamiento
estratégico y
enfocadas a atender
su proposito
fundamental.

Igualmente se
incumple el requisito la
organizacion debe
planificar, los procesos
necesarios para
cumplir los requisitos
para la provision de
productos y servicio y
determinar los
recursos necesarios
para lograr la
conformidad con la
provision de productos
y servicio y determinar
los recursos
necesarios para lograr
la conformidad con los
requisitos de los
productos y servicios"

Formular y ejecutar el plan de
accion 2023 de acuerdo al
recurso asignado

Plan de accién con
recursos disponibles
para su ejecucion

30/un/2023

2022

Verificado los informes
de procesos se
encuentra la medicion
y andlisis de la
informacién que da
cuenta de la situacién
de proceso donde se
verifica el
incumplimiento de
metas, del plan de
acciony la
materializacion de
riesgos de lo cual no
se evidencia
evaluacién y mejora
por parte del Equipo
Primario y Equipo
Técnico del Proceso.

Falta de disponibilidad
evaluacion y
establecimiento de
mejora por parte del
Equipo Primario y Equipo
Técnico de Gestion
documental en el
incumplimiento de metas
del plan de accion y
riesgos materializados.

No funcionamiento en el
2022 del Equipo Técnico
de Gestion Documental.

No inclusién en el mapa
de riesgo "inadecuado
manejo de los archivos
que afectan la consulta, al

Hacer evaluacién al Plan de
accion y al seguimiento al riesgo
por parte del Equipo Primario y
el Equipo técnico de Gestion
documental

Plan de accién y
seguimiento al riesgo
evaluados por el
Equipo Primario y el
Equipo técnico de
Gestion documental

30-12-2022

Activar el Equipo Técnico de
Gestion Documental

Equipo Técnico de
Gestion
Documental
activado.

3012-2024

Incluir en el mapa de riesgo el

Riesgo

3012-2024
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En el seguimiento a no encontrar la "inadecuado manejo de los "inadecuado

riesgos no se ha
contemplado la no
respuesta a solicitudes
por no encontrar la
informacion, se
materializa el riesgo de
inadecuado manejo de
archivo que afecta la
consulta. La falta de
recursos y el no contar
con todos los
instrumentos lleva a la
materializacion del
riesgo proceso
desalineado con los
estandares normativos
y esto no se viene
analizando en el
informe.

Las acciones de
mejora se encuentran
incumplidas en las
fechas previstas por la
falta de recursos.
Incumplido el requisito
de seguimiento y
evaluacion
institucional, la
ejecucion de
programas, planes y
proyectos se debe
medir en los diferentes
momentos o etapas de
su desarrollo, para
garantizar el logro de
los resultados
previstos e identificar
con mayor precision
las oportunidades de
mejora que se deban
emprender y subsanar
las posibles causas de
las fallas, a través de
planes de
mejoramiento.

informacion solicitada”;

No identificacion de la
materializacion y
seguimiento al riesgo
proceso desalineado con
los estandares
normativos; por no contar
con todo los instrumentos
archivisticos.

Falta de gestion e interés
en la asignacion de
recursos al proceso de
gestion documental.

No planeacion o falta de
disponibilidad para el
seguimiento y evaluacion
del cumplimiento del
PINAR por parte del
Equipo Primario y Equipo
Técnico.

Falta de establecimiento
de acciones, seguimiento
y verificacion por parte de
la direccién en el
cumplimiento de los
requisitos requeridos para
la satisfaccion de las
partes interesadas.

archivos que afectan la
consuita".

manejo de los
archivos que
afectania
consuita”, incluido
en el mapa de
riesgo.

Identificar como materializadoy | Riesgo "proceso 3012-2024
hacer seguimiento en el mapa desalineado con
de riesgo a "proceso los estandares
desalineado con los estandares | normativos"
normativos" identificado como
materializado y con
seguimiento en el
mapa de riesgo
Gestionar recursos para el Recursos para el 3012-2024
proceso de gestion documental, | proceso de gestion
por parte de los directivos dela | documental,
entidad. gestionados por
parte de direccion
de la entidad.
Seguir y evaluar el PINAR por | PINAR con 3012-2024
el Equipo Primario y equipo seguimiento y
Técnico de Gestion evaluacién en el
Documental. Equipo Primario y
equipo Técnico de
Gestion
Documental.
Tomar acciones para el Acciones tomadas 3012-2024

mejoramiento del proceso de
gestion documental, por parte
de los directivos de la entidad.

por parte de la
direccion para el
mejoramiento del
proceso,
evidenciado en
actas de reunién,
plan de
adquisiciones,
proyectos,
presupuesto e
informes de
gestion.

Resultados de la Reunion

* Plan de Accién y Plan de Mejoramiento socializado con el personal del Archivo
Central; en el que se concertd e indicé responsabilidades por parte de estos, para
su ejecucion y cumplimiento.

Resumen de compromisos de la reunion.

Compromisos actuales Responsable ::e;:)a de Resultado esperado

Cumplir con las tareas | Lurdariz 30/08/2023 | Cumplimiento del plan de
asignadas en el plan de | RomeroRamos | 30/12/2023 | accion y plan de mejoramiento
accion y plan de de acuerdo a los recursos

mejoramiento con eficiencias disponibles, para

y efectividad. Yemid Madera

Rodriguez
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Luz Estela

Algarin

Quifiones

Martha  Judith
Martin Linares —

Presentar estos planes al | Lurdariz 30/07/2023 | Reiterar desde el Equipo
Equipo Técnico de Gestién | Romero Ramos. Técnico de GD las
Documental, que permita la necesidades de recursos del
gestion de recursos para su proceso de gestion
ejecucion. documental para el

cumplimiento del plan de
accion que conlleve a la
asignacion de presupuesto.

Elaborada Revisada y aprobada por:

MARTHA JUDITH MARTIN LINARES

=
Funcionario designado y/o secretario del | Responsable del comité o equipo y/o quien lo
Comité o Equipo preside o coordina

Reviso: Lurdariz Romero Ramos%‘:éani ?‘

Facilitadora: Lurdariz Romero Ramos__\ 2
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