Alcaldia de Medellin

INFORME DE GESTION ARCHIVO CENTRAL ANO 2020

JUSTIFICACION.

El Archivo Central de la Alcaldia de Medellin, es una Unidad Funcional que
durante el afio 2020 pertenecidé a la estructura de la Secretaria de Gestion
Humana y Servicio a la Ciudadania a través de la Subsecretaria de Tecnologia y
Gestion de la Informacion y que a partir de la promulgacion del Decreto Municipal
863 de septiembre 11 de 2020; Gaceta Oficial No 4756 de la misma fecha;
comienza a ser parte integral de la nueva Secretaria de Innovacion Digital,
Subsecretaria de Servicios de Tecnologias de la Informacion; dando
cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 y demés normas
expedidas por el Archivo General de la Nacion, presenta el informe de la gestion
realizada durante el afio 2020.

El Archivo Central de la Alcaldia de Medellin es el encargado de velar por una
eficiente administracion documental, para ello viene adelantando diferentes
gestiones con el propdsito de cumplir con los requerimientos exigidos por las
normas establecidas por el Archivo General de la Nacion.

Cabe destacar en éste informe el gran reto que significd garantizar los servicios
que presta el Archivo para los diferentes grupos de valor en medio de una crisis
sanitaria por el COVID 19, de la cual aun no salimos pero que se ha aprendido a
integrar como una variable importante en el diario quehacer.

Comprende éste informe las actividades desempefiadas en el marco de las
funciones que lleva a cabo la Unidad de Archivo de la Alcaldia de Medellin para
su Nivel Central.

Medicién del Desempefio Institucional 2020.
A continuacién se relaciona la medicion para el periodo 2019 toda vez que al
preparar el informe no se habia realizado la medicion para el 2020.

Calificacion en Gestion Documental a nivel nacional segun reporte FURAG.

En el marco el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG, el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica realiza anualmente la medicion del
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desemperio de las entidades del orden nacional y territorial mediante la aplicacion
del Formato Unico de Reporte de Avance a la Gestion-FURAG.

La Alcaldia de Medellin ha quedado calificada en un quintil 5 que hace referencia
a las entidades con mayor puntaje en el reporte.

fi ! Resultados generales
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entidad objeto de consulta. Para los demis filtros, estos valores corresponden a los con menores puntajes estan ubicadas en el quintil 1

puntajes minimos y maximos del total de entidades del orden territorial

Con relacion a las dimensiones del MIPG, se destaca el puntaje de la Dimension
D5. Informacién y Comunicacion la cual hace referencia directa a la labor
archivistica en la entidad la cual obtuvo un puntaje de 96.3 sobre 98.

a . indices de las dimensiones de gestién y desempefio

@ Valor maximo de referencia ®Puntaje consultado

D1 Dimension Puntaje Valor maximo de
consultado referencia
-
D7 D2 D1: Talento Humano 94.7 98.0
D2: Direccionamiento 912 98.0
Estratégico y Planeacién
D3: Gestion con Valores para 974 98.0
Resultadas
D4: Evaluacién de Resultados 96.1 98.0
D6 i ) D3 D5: Informacion y 96.3 98.0

Comunicacién

D6: Gestion del Conocimiento 9.4 98.0
y la Innovacion

D7: Control Interno 963 98.0
D5 D4

Nota: Para el filtro o consulta de una sola entidad, el méaximo corresponden al puntaje méximo obtenido por entidades del grupo par al que pertenece la entidad objeto de consulta. Para los
demis filtros, estos valores corresponden al puntaje méximo del total de entidades del orden territorial

Frente al indice de desempefio institucional-IDI, al observar la puntuacion por
politicas, se observa la Politica POL-14 Gestion Documental con una buena
calificacién, siendo esta de 97.5 sobre 100.
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Si bien de la evaluacion surgieron unas recomendaciones frente al proceso, es
pertinente anotar que las mismas han sido incorporadas mediante las diferentes
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actividades que se desarrollan en el marco del desempefio de la funcidn
archivistica en la entidad.
Asi mismo se procuran medidas tendientes puntuales para la gestion de éstas
brechas, las cuales en su mayoria deben estar cerradas o0 en implementacion a
mediados y final de 2021.

# RECOMENDACION

F Y

1| Tomar las medidas o controles necesarios para que la entidad NO tenga
fondos documentales acumulados.

2 Implementar las Tablas de Valoracidn Documental - TVD para organizar el
Fondo Documental Acumulado -FDA.

3 Publicar en la pagina web de la entidad las Tablas de Valoracion Documental -
' TVD para organizar el Fondo Documental Acumulado -FDA.

4 | Articular la gestion documental con las politicas, lineamientos y atributos de
calidad de las dimensiones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

5 Implementar mecanismos suficientes y adecuados para transferir el
conocimiento de las personas que se retiran a quienes contindan vinculados.

Los anteriores resultados y toda la informacion estadistica sobre el avance de la
gestién del desempenio institucional puede ser recuperada de:

https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg/resultados-medicion

Programa de Gestion Documental.

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000, Titulo V Gestion de Documentos, Art. 21
“Programas de gestién documental. Las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos”, el Decreto 2609 de 2019 compilado en el Decreto 1080
de 2015 Unico del Sector Cultura, la Ley 1712 de 2014 o Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, se disefié el Programa de Gestion Documental
el cual fue aprobado por el Comité Interno de Archivo de la Alcaldia de Medellin
segun Acta 02 del 24 de mayo del 2017.
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Este programa es un instrumento para la gestion documental en la entidad, el cual
permite la administracion de los documentos de archivo tanto desde el documento
fisico como electrénico, agregar valor al conocimiento de la entidad, ayuda a la
transparencia y facilita el acceso a la informacién, el aprovechamiento de las
tecnologias y la preservaciéon del patrimonio documental, permite la interaccion
con los demas sistemas de informacion entre ellos el de calidad desde el
cumplimiento a los requisitos de publicacion y normalizacion de las formas vy
formularios electrénicos, la incorporacion de los programas, instructivos, procesos
en el aplicativo ISOLUCION que contribuyen a la disponibilidad de herramientas
para para llevar a cabo una éptima gestion documental en la entidad.

Para el afio 2020 se encuentra en ejecucion con sus instrumentos disefiados y
sera actualizado por demanda en la medida en que sea articulado con el Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo-SGDEA y demas
componentes. (TRD, TVD, CCD, BANTER, otros de acuerdo a normatividad
vigente).

Tabla de Retencion Documental (TRD).

El Archivo Central cuenta con una TRD vigente para el afio 2020, sin embargo;
con fundamento en el cambio de estructura en el Administracion Municipal Nivel
Central segun Decreto Municipal 863 de 2020 se tiene presupuestada la
actualizacion de éste instrumento en el afio 2021.

La Tabla de Retencion Documental estara orientada a la gestion de documentos
tanto fisicos como electrénicos en sus diferentes formatos. Ello permitira con su
aplicacion:

e Gestionar de acuerdo a normatividad vigente la documentacién que es
generada en la entidad en sus diferentes formatos, como resultado de su
relacionamiento con los diferentes Grupos de Valor.

= Contribuir a la racionalizacién de la produccion documental.

» Permitir a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

= Facilitar el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de
retencion en ella estipulados.

» Garantizar la seleccion y conservacion de los documentos que tienen
caracter permanente, éstos conformaran el patrimonio documental de la
entidad y seran un valioso aporte a la construccibn de la historia
institucional.
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» Propiciar la toma de decisiones basadas en datos a través de una Optima
seleccion de la informacion, en consonancia con sus valores tanto
primarios como secundarios.

Implementacion del retiro del documento fisico en las comunicaciones
internas y utilizacién de la firma electronica.

La implementacion del retiro del soporte papel en las comunicaciones internas y
de la firma electrénica se constituyé en un punto vital a la hora de garantizar el
servicio en el marco de la crisis sanitaria, durante el afio 2020 se logré la gestion
de 465.220 comunicaciones mediante el uso de las tecnologias de la informacién
y las comunicaciones, lo que significa costos dejados de pagar por concepto de
impresion de alrededor de $410.324.040 ayudando en la conservacion del medio
ambiente, en la implementacion de acciones orientadas a las estrategias de Cero
Papel, en consonancia con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo Medellin
Futuro y su linea estratégica Ecociudad y en articulacion con las politicas del
Modelo Integrado de Planeaciéon y de Gestion-MIPG; lo que dio lugar a garantizar
la fluidez del relacionamiento entre el estado y el ciudadano.

Gaceta Oficial Digital.

La Gaceta Oficial es el 6rgano de publicacion de los Actos Administrativos de la
Alcaldia de Medellin, y de aquella normativa que en el relacionamiento con las
entidades descentralizadas deba publicarse para que produzcan efectos juridicos.

Ahora en formato digital con consulta libre para toda la ciudadania consta de dos
componentes, Gaceta Oficial donde reposan los actos administrativos de
diciembre de 2016 en adelante y otro de caracter historico donde se vienen
cargando las Gacetas de 2016 hacia atras, ambos estan disponibles en la pagina
web de la entidad, son de consulta libre para toda la comunidad, recuperables de:

Gacetas Historicas.
https://www.medellin.gov.co/irj/portal/medellin?NavigationTarget=navurl://75837b
ae0b8604f0151e78e4e5a9d207

Gacetas de 2016 en adelante.
https://mercurio.medellin.gov.co/mercurio/IndiceServlet
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Durante el 2020 se publicaron 1034 actos administrativos lo cual significé un total
de 139 Gacetas que entran al aplicativo disponibles para consulta y de las
histéricas a la fecha se ha puesto al servicio de la ciudadania un consolidado de
1416. La gaceta digital es un documento publico; hasta el afio 2020 se tenia un
total de 4.799 gacetas expedidas. Se dispone de 3.161 para la respectiva
consulta, este proyecto contempla la posibilidad de cerrar la brecha de 1.638 para
consulta futura; las Gacetas disponibles en la pagina de la Alcaldia de Medellin
pueden ser consultadas por indices como son: tipo de acto administrativo, nimero
de acto administrativo, asunto del acto administrativo, fecha del acto
administrativo, numero de Gaceta, fecha de la Gaceta, afio.

Implementacion del modulo para la radicacion UGnica de actos
administrativos.

El médulo para el radicado Unico de actos administrativos ha permitido un mayor
control y trazabilidad de los Decretos, Resoluciones y Circulares impidiendo
acciones malintencionadas contra la legalidad en los procesos de la Organizacion
Municipal; durante el afio 2020 se radicaron 1.155 actos administrativos.

Publicacién de Actos Administrativos en la Gaceta Oficial.

El Archivo Central es el encargado de publicar los actos administrativos que son
generados por las diferentes dependencias de la Alcaldia de Medellin, durante el
afio 2020, se recibieron y se publicaron en la Gaceta Oficial 1.034 actos
administrativos.

Implementacion del correo electrénico y firma digital certificada.

El Archivo Central es el encargado de administrar el contrato de la firma digital
certificada la cual es utilizada en los documentos electronicos, para luego ser
enviados por medio de correo certificado, este proyecto se lleva a cabo en todas
las Secretarias de la Alcaldia de Medellin, hasta la fecha se han solicitado e
instalado 367 tokens para firma digital y sus principales beneficios son:
» Reduccion de costos en él envio de la correspondencia.
= Disminucion del tiempo en la entrega de la respuesta de la solicitud a la
comunidad.
= Autentificacion la firma digital es equivalente a la firma fisica de un
documento.
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» Integridad en el documento ya que después de estar firmado digitalmente
no puede ser modificado.

= Eliminacion del papel lo que implica una disminucion del espacio fisico y
la reduccién de gastos en la administracion de este.

Servicio de Administracién Documental.

La gestion documental es el conjunto de normas técnicas que permiten
administrar de manera mas eficiente los documentos que se producen en la
administracion, esta gestion esta compuesta por diferentes procedimientos como
son la clasificacion, ordenacion, foliacion, marcacién de carpetas, depuracion,
transferencia documentales, organizacion de expedientes, durante el afio 2020 se
le realizaron estos procedimientos a 12.676 carpetas correspondientes a los
fondos documentales de cada una de la Secretarias de la Alcaldia de Medellin.

Es importante anotar que éste fue uno de los procesos que mas sufrié durante la
crisis sanitaria toda vez que se debid ajustar un protocolo de seguridad que
implicaba un tiempo de cuarentena para los documentos y medidas especiales de
bioseguridad.

Gestion de las Comunicaciones Oficiales.

Las comunicaciones oficiales que ingresan a la Alcaldia de Medellin se reciben a
través de la Unidad del Archivo Central, como medio de control se aplica el
procedimiento registrado en Isolucion PR-TICS-087, Recepcion y distribucion de
documentos, durante el afio 2020 se recibieron en total 952.249 comunicaciones
oficiales.

El proceso sufrié afectacién en la medida en que para guardar el distanciamiento
social se redujo la atencion de los agentes de 4 a 2 y luego se aumentd a 3, no
fue mayor debido a que la afluencia de publico por temas de restriccion también
disminuy6. Al cierre del informe se continta prestando atencién presencial con
las medidas de bioseguridad pertinentes.

Transferencias Documentales Primarias.

En el Archivo Central reposan en custodia los documentos transferidos por las
dependencias en cumplimiento con los tiempos establecidos en la Tabla de
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Retenciéon Documental, durante el afio 2019 se recibieron 12.676 carpetas por
concepto de transferencias documentales desde las diferentes Secretarias de la
Alcaldia de Medellin, de acuerdo al cronograma establecido, a las cuales se
practico todo el proceso de revision y ubicacion topogréfica.

De otro lado las transferencias documentales desde las diferentes dependencias
se vieron disminuidas debido a la imposibilidad por normativa de retirar la
documentacion de la entidad, por lo cual el trabajo en casa con éste tipo de
funciones no aplicaba. Se resalta que entre las variables que afectaron el proceso
se encuentran entre otras, personas incluidas en el grupo 3 que presentaron
comorbilidades.

A manera de gestion del riesgo asociado se movio el calendario de transferencias
del primer al segundo semestre del afio, se mantuvo comunicacion constante con
los responsables de los archivos de gestion con el fin de hallar soluciones a las
restricciones adoptadas en el marco de la crisis sanitaria. Se anota que no hubo
mucho margen de maniobra toda vez que la organizacién documental requisito
previo para las transferencias documentales se hace en sitio con la
documentacion en fisico.

El indicador e informe de transferencias se publicaron en ISOLUCION y estan
disponibles para su consulta en:

https://www.medellin.gov.co/lsolucion/Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?CodIn
dicador=MTE10A==

Respecto de las transferencias documentales secundarias, el Archivo Central
trabaja con asesoria y en articulacién con el Archivo Histérico de Medellin en la
preparacion segun protocolos vigentes de la documentacion que ha sido
seleccionada para aplicar disposicion final conservacion permanente, con ello se
garantiza la consolidacion del patrimonio documental de la entidad.

Proceso técnico de aplicacién de Tablas de Valoraciéon Documental.

En el Archivo Central sede de San Benito se realizaron procesos técnicos de
aplicaciéon de Tablas de Valoracion Documental de la Entidad liquidada, MI-RIO,
producto de ello, se sometieron a eliminacion 2.868 carpetas con documentos,
permitiendo la liberacién de espacio y el cumplimiento de la normatividad vigente.
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La eliminacion fue presentada ante el Comité Interno de Archivo en reunion
celebrada el dia 10 de diciembre de 2020 y aprobada por Acta 01.

Formato Unico de Inventario Documental Instituto MI-RIO diligenciado con la
documentacion en referencia recuperable de:

https://www.medellin.gov.co/irj/portal/medellin?NavigationTarget=navurl://94e388
1f57a2d7d06fc294b87ef71133

Proceso técnico de aplicacion de Tablas de Retencién Documental.

Se verificaron inventarios de la dependencia Inclusion Social que tenia archivos
de la anterior Secretaria de Bienestar Social, Unidad de Seguridad Alimentaria,
sometiéndose a eliminacion documentos de la serie Instrumentos de Control
contenida en 1.162 carpetas.

Formato Unico de Inventario Documental Secretaria de Bienestar Social, Equipo
ESAN, diligenciado con la documentacion en referencia recuperable de:

https://www.medellin.gov.co/irj/portal/medellin?NavigationTarget=navurl://94e388
1f57a2d7d06fc294b87ef71133

Consultas y préstamo de documentos y elaboracion de certificaciones.

En las instalaciones del Archivo Central se brinda atencién a la ciudadania que
demanda el servicio de consulta con relacion a actos administrativos, licencias de
inhumacion, gacetas, entre otras, de la misma manera se facilita la consulta de
los documentos transferidos por las diferentes Secretarias de la Alcaldia de
Medellin.

Durante el afio 2020 se atendieron 2.539 solicitudes de consulta y préstamo de
documentos y se emitieron 25 certificados para acreditar derechos laborales o
contractuales a servidores y contratistas, el proceso de emision de certificaciones
fue delegado a la Unidad responsable en la Subsecretaria de Gestion Humana.

Respecto de la consulta de licencias, decretos y demas documentos en custodia
del Archivo Central se anota que aunque estuvo suspendida la operacion y luego
se retomd en alternancia, se adecuaron medios como whatsapp, correo
institucional, llamadas telefonicas, todo ello en orden a satisfacer las necesidades
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de los grupos de valor y sin perjuicio de adoptar las medidas pertinentes en
atencion a la proteccion de datos personales y demas segun normatividad vigente.

Asesorias Archivisticas.

El Archivo Central realiza asesorias y capacitaciones a los servidores de la
Alcaldia de Medellin en la organizacion de Archivos de Gestion, expedientes
contractuales, aplicacion de Tablas de Retencion Documental y transferencias
documentales, se efectuaron 431 asesorias durante el afio 2019.

Adicionalmente, el Archivo Central fue participe en las Jornadas de Reinduccion,
en la cual fueron atendidos 358 servidores de todas las dependencias, aportando
con ello a la reflexion y sensibilizacion de los servidores de la Alcaldia de Medellin
sobre la importancia de la gestiéon documental como proceso transversal a toda la
Entidad, asi como la responsabilidad individual que tienen vinculados y
contratistas de garantizar la proteccion y conservacion de la informacion, en el
avance hacia una cultura organizacional deseada, concretamente en lo
relacionado con la gestion del conocimiento, para la conservacion del patrimonio
documental y preservacion de la memoria institucional.

Seguimiento a los Archivos de Gestién y Control de Registros.

Para el afio 2020 el Archivo Central se abstuvo de hacer seguimientos técnicos
toda vez que son en sitio y las restricciones de la crisis aunado a condiciones de
comorbilidades, cierre de dependencias, protocolo de autocuidado; provoco que
los recursos con que se contaba se enfocaran en asuntos como asesorias y
atencioén via aplicativos electronicos entre otros.

Reuniones Comité Interno de Archivos.

En cumplimiento del Decreto 2578 de 2012 y Decreto 1080 de 2015, el Comité
Interno de Archivos, organo responsable de definir las politicas, planes y
programas, en todo lo concerniente a los procesos técnicos y administrativos en
materia archivistica de la Entidad, se reunié en una ocasion en 2020 con el fin de
tratar temas en materia archivistica y tomar decisiones relacionadas con la gestion
documental de la Alcaldia de Medellin.
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Acta N° 1 del 10 de diciembre de 2020

1- Verificacion del Quorum.

2- Aprobacion Plan Institucional de Archivos “PINAR”

3- Presentacion de Inventarios para la eliminacién de documentos de archivo.

4- Cesion de documentos originales de archivos de la Junta de Accion Comunal
de San Ignacio.

5- Proposiciones y varios.

Informes Archivo General de la Nacion.

En cumplimiento de los lineamientos emanados desde el Archivo General de la
Nacion se rindieron informes y requerimientos durante el 2019 a saber.

1. Censo Nacional de Archivos.

El Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.4.2 establece lo siguiente: “Censo
Guia de Archivos del Sector Publico. Es responsabilidad del Archivo General de
la Nacion Jorge Palacios Preciado y de los Archivos Territoriales elaborar un
Censo Guia de Archivos Publicos del orden nacional o territorial y de mantenerlo
actualizado”.

El Censo Nacional de Archivos -CNA- es el instrumento que tiene como fin
identificar los archivos colombianos y sus fondos documentales. El Censo busca
recopilar datos como: identificacion institucional, acceso a la informacion, historia
institucional, infraestructura, informacion basica sobre los fondos documentales,
fechas extremas y volumen documental, entre otros?®.

El reporte en mencién se envia anualmente con las actualizaciones a que haya
lugar.

Sistema Integrado de Conservacion.

El Sistema Integrado de Conservacion- SIC de la Alcaldia de Medellin, se formula
en cumplimiento a la Ley General de Archivo Ley 594 de 2000, expedida por el
Archivo General de la Nacion, Titulo Xl, “Conservacion de Documentos”, Articulo
46, el cual establece que “Los archivos de la Administracion Publica deberan

Lhttps://www.archivogeneral.gov.co/Conoce-Patrimonio-Documental /Censo-Nacional-de-Archivos
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implementar un Sistema Integrado de Conservacion en cada una de las fases del
ciclo vital de los documentos”.

Asimismo, el Archivo General de la Nacion expide el Acuerdo 006 de 2014 “Por
medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI Conservacién
de Documentos de la Ley 594 de 20007, en el cual se definen los parametros para
el desarrollo e implementacion de este.

Uno de los Componentes del SIC, es el Plan de Conservacion Documental
desarrollado por el Archivo Central, establece dos niveles de conservacion:

e Conservacion preventiva: Intervenciones menores gque buscan detener o
prevenir el deterioro de los documentos sin generar alteraciones al soporte
o a la informacion.

e Conservacion — restauracion: procesos y procedimientos que buscan
detener o corregir el deterioro, restaurando para restituir sus valores
historicos y estéticos de los documentos.

El Archivo Central de la Alcaldia de Medellin cuenta con los procesos
documentados y en tal sentido se dejé plasmado en el PINAR un proyecto que
busca fortalecer el Sistema Integrado de Conservacion, ello en razén a la nueva
etapa que se abordara enfocada en el documento electronico.

Plan Institucional de Archivos de la entidad “PINAR”.

En el 2020 se planted la actualizaciéon del Plan Institucional de Archivos 2020-
2024 Alcaldia de Medellin, periodo que debe garantizar que no se presenten
conflictos con empalme de administracion entrante con sus riesgos de planeacion.

Se realiz6 en articulacion con el Programa de Desarrollo Medellin Futuro, Linea
Estratégica Reactivacion Economica y Valle del Software, se le dio un enfoque
gue permita abordar con las herramientas pertinentes el documento electrénico.

Consta del planteamiento de proyectos de desarrollo archivistico como:

1- Implementacién Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo-
SGDEA.
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2- Implementacion de solucion para la desmaterializacion de la informacién
aplicada de acuerdo a normatividad vigente.

3- Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental Alcaldia de Medellin,
Nivel Central.

4- Aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD) Alcaldia de Medellin.

5- Servicio de Administracion Documental. (Apoyo para la Organizacion Técnica
de Archivos de Gestion).

Y proyectos de ejecucion permanente pensados para soportar y mantener la
operacion en Gestion Documental en la Entidad, a saber:

1- Mensajeria Integral.
2- Servicio de edicion de Gaceta Oficial. (Publicacion Actos Administrativos).
3- Servicio de almacenaje y custodia. (Bodegajes Externos).

4- Servicio de arrendamiento de equipos para la administracion documental
impresion y otros.

5- Implementacion de herramientas para la Gestion Documental Electronica
(Firmas Digitales, Tokens).

Los anteriores proyectos estan planteados a corto, mediano y largo plazo, su
gestion permite mantener el desarrollo de la una adecuada funcién archivistica en
la entidad, apegada a la normatividad vigente; a la vez que se garantiza la
modernizacién de los procesos de cara a los retos planteados en el contexto de
las nuevas tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

El documento puede ser consultado en:

https://www.medellin.gov.co/irj/portal/medellin?NavigationTarget=navurl://c12014
4cd101d305da48fa737f695f8¢c
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Los principales logros fueron:

Garantizar el servicio a los diferentes grupos de valor en el marco de la crisis
sanitaria para lo cual fue vital el fortalecimiento de la implementacién de la firma
digital para las comunicaciones Oficiales.

Envio de las Comunicaciones externas, usando la firma digital, estampa
cronoldgica y certificado de autenticidad, a través de medios electronicos.

Desmaterializacion de las comunicaciones recibidas de la comunidad y gestién de
ellas en forma electrénica y digital.

Fortalecimiento de la prestacion de los servicios del archivo, lo cual se ve reflejado
en su calificacion en el FURAG y los indicadores internos.

Servicio de consulta proporcionado mediante la digitalizacion de los expedientes,
lo cual contribuy6 a la disminucién del riesgo de contagio del COVID 19 toda vez
gue segun los andlisis de diferentes 6rganos éste virus puede permanecer en el
papel hasta por 24 horas.

Aplicacién conforme a normatividad vigente de los instrumentos archivisticos TRD
y TVD.

Elaboracion con fundamento en lineamientos del Archivo General de la Nacion-
AGN vy publicacion en ISOLUCION del documento DE-TICS-104 “Protocolo en
materia de prevencion, manejo y control para documentos y archivos en tiempos
de pandemia”, como herramienta mediante la cual se dan a conocer las acciones
en materia de prevencion, manejo y control para la contencion del COVID-19, con
el propdsito de minimizar los riesgos de contagios, debido a la capacidad de
supervivencia del virus en diversas superficies.

El documento puede recuperarse de ISOLUCION:

https://www.medellin.gov.co/lsolucion/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li
4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvO29ub2NpbWIlbn
RVNEFsY2FsZGIhTWVkZWxsaW4vOC8472DY4Zjc5MjhkMzcONJM4OGO5NzAyZ
TJIKMjgIMGE3Yy84ZDY4Zjc5MjhkMzcONjM4OGO5NzAyZTJKkMjgI1MGE3Yy5hc3
AmMSURBUIRJQ1VMTzOONTI5SNg==

El proceso de convalidacion de las Tablas de Valoracion Documental de la
Alcaldia de Medellin se encuentra en tramite ante el Consejo Departamental de
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Archivos, al cierre de éste informe se trabaja en subsanar algunos requerimientos
u observaciones hechas en el proceso de revision, se espera gque una vez
aprobadas puedan ser remitidas al Archivo General de la Nacion para el respectivo
tramite ante esa entidad, luego de lo cual podran ser publicadas, divulgadas y
aplicadas.

Todos los documentos e instrumentos mencionados y que hacen parte del
proceso se encuentran publicados en el aplicativo ISOLUCION para servir de
fuente de consulta y orientacion a la entidad.

Indicadores.

Para la Unidad de Archivo Central se consideran 3 indicadores a saber:

Indicador de Producto Transferencias.

FORMULA
PROYECTO OBJETIVO ACTIVIDADES DEL VARIABLE 1 FUENTE V1 | VARIABLE 2 | FUENTE V2
INDICADOR
1. ELABORAR
‘?FEiﬁ;iERENCIAS e GHERIOE AL DE
GESTION DE LAS DOCUMENTALES PARA TRANSFERENCIAS EQUIPO
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. V1 a MATRIZ DE z PLANEACION
GARANTIZAR LA NUMERO DE NUMERO
DOCUMENTALES 2. RECIBIR *100 REGISTRO DE ARCHIVO
CUSTODIA Y I TRANSFERENCIAS TRANSFERENCIA
PRIMARIAS DE LA CONSERVACION DE LA TRANSFERENCIAS DE RECIBIDAS AVANCE S PROYECTADAS CENTRAL MATRIZ
ADMINISTRACION PRODUCCION ARCHIVO. V2 ACTIVIDADES PLAN DE
MUNICIPAL. 3. UBICAR Y TRABAJO
DOCUMENTAL EN LA
ENTIDAD CONSERVAR
: ARCHIVOS.
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TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2020

PENDIENTE
EJECUCION; 66;
44%
AVANCE; 84;
56%
Indicador de Producto Entrenamientos.
FORMULA
PROYECTO | OBJETIVO ACTIVIDADES DEL VARIABLE 1 FUENTEV1 |VARIABLE2 |FUENTE V2
INDICADOR

ASESORAR A LOS 1- IDENTIFICAR

USUARIOS DIRECTOS
FUNCIONARIOS DE LA DE LOS ARCHIVOS
ADMINISTRACION ). REALIZAFi EQUIPO
MUNICIPAL EN A V1 7 MATRIZ DE a PLANEACION

ASESORIAS PROCEDIMIENTOS :SEEI(_)ARI;QRAR ACTA *100 Z;JEI\SACEﬁaS DE REGISTRO DE ZgEI\SA(EﬁICLS DE ARCHIVO
ARCHIVISTICAS ARCHIVISTICOS CON EL D'E ASESORIA EJECUTADAS AVANCE PLANEADAS CENTRAL POR
FIN DE OPTIMIZAR LA Sl v2 ACTIVIDADES HISTORICO DE
, 4- PRESENTAR )
GESTION INFORME DE MEDICION
EI(\IJ'IFILI;XI;E NTAL EN LA EVALUACION DEL
. IMPACTO.
Centro Administrativo Municipal CAM
Calle 44 N° 52-165. Codigo Postal 50015
@ G 0 ° 0 Linea de Atencion a la Ciudadania: (57) 44 44 144 3
Conmutador: 385 5555 Medellin - Colombia ?%b
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ASESORIAS ARCHIVISTICAS 2020

PENDIENTE
EJECUCION; 69;
14% \

AVANCE; 431;
86%

Indicador de Gestion Plan de Accion

En concordancia con el Decreto Nacional 612 de 2018, Por el cual se fijan
directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan
de Accidn por parte de las entidades del Estado, sefiala que haran parte del plan

de accion las actividades que correspondan a la respectiva anualidad.

En tal sentido, dando cumplimiento a la normatividad vigente se reporta el avance
de las actividades de la Unidad de Archivo Central para el Plan de Accién de la

Entidad.

000600
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AVANCE EJECUCION DEL PROYECTO SERVICIO

INTEGRAL DE ADMINISTRACION
DOCUMENTAL 12-2020

TOTAL AVANCE PROYECTO | 104,91

50 60 70 80 920 100 110

Las actividades que se tuvieron en cuenta para reportar el consolidado fueron:

Centro Administrativo Municipal CAM
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LA CIUDADANIA Y DEPENDENCIAS
DE LA ENTIDAD.

GESTIONAR CERTIFICACIONES
LABORALES Y/O CONTRACTUALES

DEL PERSONAL EN RETIRO DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.

RADICACION DE ACTOS

PORCENTAIJE EQUIVALENCIA FRENTE AL
PROYECTO META AVANCE Q

CUMPLIMIENTO TOTAL DEL PROYECTO
ASESORIAS ARCHIVISTICAS 300 431 144% 11,97
SEGUIMIENTO TECNICO ALOS 50 0 o 0
ARCHIVOS DE GESTION
APLICAR TABLAS DE VALORACION 50 ol e 32,44
DOCUMENTAL
APLICAR TABLAS DE RETENCION G 261 e 9,68
DOCUMENTAL
REVISAR LAS TRANSFERENCIAS 50 e T 845
RECIBIDAS
GESTION DE LAS TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS DE LA 150 84 56% 4,66
ADMINISTRACION MUNICIPAL.
GARANTIZAR LOS SERVICIOS QUE
PRESTA EL ARCHIVO CENTRAL DE
ACUERDO A REQUERIMIENTOS DE 3500 2539 73% 6,04

PENDIENTE EJECUCION | |

11 11 1 ,7
ADMINISTRATIVOS 00 >3 05% 8,75
GESTION DE LAS

7 224 1 11,
COMUNICACIONES OFICIALES 00000 952249 36% 3
TOTAL PROYECTO 100 104,91

000600
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|OBSERVACION ES

SEGUIMIENTO TECNICO A LOS
ARCHIVOS DE GESTION

Se ajusta a 50 que era la metainicial basada en el promedio histérico, no se logra la
meta del indicador debido a que no se tuvo el recurso humano para la ejecucion de las
actividades tendientes a su cumplimiento, los esfuerzos se enfocaron en actividades
que se podian realizar por medios virtuales.

GESTION DE LAS TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.

GESTIONAR CERTIFICACIONES
LABORALES Y/O CONTRACTUALES
DEL PERSONAL EN RETIRO DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.

Debido ala crisis en el afio se trabajo efectivo en sitio 8 meses por tanto el indicador
real de transferencias equivaldria a una meta ajustada de 120 transferencias con un
logro 84 realizadas que corresponde a un 70% del cumplimiento anual.

Correspondiente a la valoracidn de dos etapas de tres que son necesarias para cumplir
el proceso a saber: seleccidn y valoracion 33,33%, preparacion segun requisitos AHM
33,33% y recibo por parte del AHM 33,33% se cumplieron las dos primeras etapas,
quedamos a espera de la tercera segun instrucciones del Archivo Histérico de

planta de empleo por ser ellos los responsables directos de las certificaciones
laborales o contractuales. El indicador se ajusta en proporcidn al tiempo real de
ejecucion del mismo es decir, una meta de 18 certificaciones sobre 70 que se tenia
como metainicial.

APLICAR TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL

Este indicador se movio en el Ultimo mes Tuego de sometida la eliminacion a Comite
Interno de Archivo

APLICAR TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Este indicador se movio en el Uultimo mes luego de sometida Ia eliminacion a Comite
Interno de Archivo

Compromisos afio 2021.

Estos compromisos hacen parte del desarrollo de la gestion documental en la
Administracién Municipal Nivel Central, en los diferentes acuerdos originados en
las auditorias tanto internas como externas, en el avance a la gestion y en la
planeacién estratégica de la entidad en materia archivistica plasmada en el PINAR
2020-2024 alineada al Plan de Desarrollo Medellin Futuro.

e Gestion de brechas segun recomendaciones FURAG.

e Gestion de Observaciones Auditoria Interna de Calidad al Programa de
Gestion Documental y Gestién del Riesgo en relacion con la Gestién
Documental.

e Gestion de la Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental con
énfasis en el documento electrénico.

e Avanzar en el Sistema De Gestion de Documentos Electronicos de Archivo-
SGDEA en su etapa estudio de mercado y estudios previos y demas
requisitos que lleven a la construccion de las necesidades de adquisicion o
implementacion del Sistema.
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e Trabajar articuladamente con la Subsecretaria de Servicios de Tecnologias
de la Informacién con miras a adecuar todos los lineamientos pertinentes
al documento electronico en la entidad.

e Garantizar la operacién y mantenimiento de la funcién archivistica en la
entidad de cara a la satisfaccion de los Grupos de Valor.

e Soportar y mantener la operacion de Gestion Documental en la entidad.
e Aplicar instrumentos archivisticos de acuerdo a normatividad vigente.

Atentamente,

)

FREDDY ALBERTO ESPINOSA YEPES
LIDER DE PROGRAMA

Archivo Central

Subsecretaria de Servicios de Tecnologias de la Informacién.
Secretaria de Innovacion Digital.

Alcaldia de Medellin.
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