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Hora: 8:30 a.m. Fecha: 07 de julio de 2025
' Lugar: 1 Direccidn regional Norte de Santander

FDependencnzal que Convoca | Grupo Administrativo / Gestion Documental

| Proceso: Apoyo / Servicios Administrativos
SR | At oot biecssatis eSO I
Objetivo: | Realizar Comité de archivo regional de acuerdo con la resolucion 7666 del 2 de agosto de 2016 |
— |
i
Agenda:
| 1. Lecturay seguimiento a compromisos
' 2. Limpieza de archivos
; 3. Organizacion archivo CAIVAS Y CESPA '
4. Organizacidn documental servicio presencia [
5. Lotes eliminacion procesos y servicios
6. IX encuentro nacional de referentes documentales |
! 7. Riesgos gestion documental y acuerdo de gestion
' 8. Varios i
9. Decisiones |
' Desarrollo: I
1. Lecturay seguimiento a compromisos
Compromisos / tareas Responsables Fechas sequimiento |
i
El dia 5 de mayo se remitio la primera !
MV propuesta de eliminacién aprobada segun |
Remitir propuesta de eliminacion y Mgntilla acta de comité de archivo regional No.2, '
acta de aprobacién al grupo de Niana 07/05/2025  revisada la pagina web del ICBF en el !
gestion documental : apartado de archivos propuestos para '
Merchan e - . . |
eliminacion aun no se evidercia la |
publicacion de esta propuesta. |
Se realizaron satisfactoriamente  las
, , o asistencias técnicas presentadas a
Realizar asistencias técnicas en . . Y
) 3 Diana s excepcion del grupo juridico donde el
gestion  documental  segun Mercha 30/05/2025 e o ‘
erchan personal no tenia disponibilidad de tiempo
cronograma propuesto , i
el dia programado y no se compartio nueva
fecha.
Continuar realizando la Diana e
identificacion y propuesta de = Merchan 30/08/2025 P%rara%;“’é'p'o;ueﬁmgise dsoriﬁgsm ai:l
eliminacion de los archivos que  Angel Pabon Prog P
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cumplieron  sus tiempos de presentar la segunda propuesta de

retencion eliminacion de este afio |

2. Limpieza de archivos

Durante el mes de mayo y principio de junio se realizo limpieza a las bodegas de archivo central y de los diferentes archivos de gestidn
- por parte de la empresa CONTRATISTA V&G MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS SAS dicha limpieza fue realizada conforme al anexo
 de limpieza de archivo y area de aimacenamiento documental y fue usado el producto limpiador multiproposito con vinagre del cual |
fue presentada su ficha técnica correspondiente. :

Adicional se realizo saneamiento ambiental con control de plagas, desinsectacién y desratizacion se diligencio el formato establecido
y se realizo el reporte al grupo de gestion documental como cumplimiento al sistema integrado de conservacion SIC

Direccion Reguonal
Respansabla Atchive Central o Aschem Gasiign

Cuntrahzado
Fjecutd
verfico
LIMPIEZA Y DESINFECCION CONTROL DE PLAGAS
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T ) [Regisire las diferenies areas intervenidas en la actividad ‘ales como: pisos, -

puertas, estanterfa, mobiliario y luminarias dentro del depésite o area.
Diligenciando cada espacio con su calificacion, para lo cual debe colocar
una X sobre el numero segun corresponda: 1. Cumple (si la actividad se
pudo ejecutar en el total del area o depdsito) 2. Cumple parcialmente (sila
actividad no se pudo ejecutar en el total del area o depésito 3. No cumple
(si la actividad no se pudo ejecutar en el area o depdsito por diferentes
razones)

7 Aspecto a verificar:

3. Organizacién archivo CAIVAS Y CESPA

La Referente documental informa que desde el mes de mayo se estan adelantando labores de revision y actualizacion de FUID tanto
en el CAIVAS como en el CESPA. Se requiere organizar las historias de atencién que ya han cerrado o cesado su framite para
trasladarlas al archivo de gestion del centro zonal respectivo (1 0 2) o al archivo central. Estos traslados no han sido posibles debido
a que la documentacion no estd debidamente organizada conforme a los procedimientos de organizacion de archivos y de
conformacion de historias de atencion. En algunos casos, aunque en el SIM el proceso esté cerrado, en el archivo fisico no se
evidencian estos cierres y falta parte de las actuaciones adelantadas.

Por estas razones, y a raiz de las asistencias técnicas brindadas, se propuso realizar un plan de trabajo en estos dos centros zonales

para agilizar la organizacion de estos archivos, Actualmente, los contratistas de apoyo a las defensorias estéan validando el inventario
| para posteriormente continuar con la complementacion, unificacion, organizacion e identificacion de las historias de atencion, de modo
' que puedan ser objeto de transferencia primaria.

El CESPA cuenta con una particularidad adicional: esta pendiente el recibo de aproximadamente 400 anexos de historias de atencion
que no fueron entregados o recibidos en su momento por el personal encargado, tanto del operador como del ICBF. Esto ha generado
un retraso en la gestion documental. Una vez se cuente con la documentacion inventariada en su totalidad, lo cual probablemente
ocurra este mes, se procedera a recibir y anexar esta documentacion a las historias.

En el CAIVAS, estas actividades son adelantadas por los funcionarios Neyder Iscala, Katherine Pérez y Maria Fernanda Davila.

| En el CESPA, la actividad es realizada por los funcionarios Yeni Rivera, Jeiner Ayala, Mariluz Moreno y Consuelo Cordoba.

4. Organizacion documental servicio presencia

En el mes de mayo, se difundié a los coordinadores de los centros zonales y a los servidores publicos encargados del servicio
Presencia el memorando No. 202518000000051113, cuyo asunto es brindar orientaciones para la gestion documental del servicio
“Presencia para la Convivencia y el Fortalecimiento de Vinculos Familiares y Comunitarios”.

' Con el fin de aclarar las dudas referentes al tema, el profesional César Freddy Velasquez programé una reunion para el 4 de junio de

| 2025, encuentro al que asistieron tanto los referentes del programa de los centros zonales como las encargadas de la Direccion de

' Familias y Comunidades. En dicho encuentro se aclararon algunas dudas, pero ain quedaron pendientes algunos temas, por lo que

" se ha programado una reunién adicional para el 8 de julio de 2025 a nivel nacional, con todos los referentes documentales regionales
y encargados del programa Presencia.

| Se espera que durante este encuentro se dé claridad sobre la gestion documental no solo del programa Presencia, sino también de
| la modalidad Somos Familia, Somos Comunidad, para asi poder iniciar la consolidacion de la documentacion y la conformacion de
| las series y subseries establecidas.

=5 e : - ISP S zgf P S
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; 5. Lotes eliminacion procesos y servicios

| Ei dia 3/06/2025 se recibio correo por parte de la funcionaria Yenny Pinilla en el cual se brindaron las siguientes orientaciones:
{
| Realizando el seguimiento a los lotes de Procesos y Servicios (P&S), se identifican 12 lotes los cuales fueron aprobados para su
| eliminacion y no han sido retirados para dicho procedimiento por parte de P&S.
Frente a lo anterior; se requiere que antes de realizar la entrega para la eliminacion del lote 384, se realice la seleccion para su |
conservacion de las carpetas 4 y 5 de la caja 180 y las carpetas 3 y 4 de la caja 181, toda vez que, estas corresponden a |
| Comprobantes de Pago, que por requerimiento de la Direccion de Gestion Humana se solicita conservar estas series para Ia |
identificacion de soportes de pago relacionados a nominas.
Asi mismo se requiere la conservacion de las 4 cajas del Lote 395 de serie Historias Socio Familiares en aras de realizar el cruce
'y verificacion de que estas historias no hagan parte integral de la serie procesos de Adopcion.
' Por lo tanto, una vez se realice el retiro de esta informacion de los lotes a eliminar, por favor informar para realizar el tramite
i correspondiente para la recoleccion de los 11 lotes que constan de 93 cajas, ya aprobados. |

Teniendo en cuenta lo anterior, desde el archivo central se procedio a retirar de los lotes de eliminacion, para su conservacion, los )
| archivos antes mencionados. Esta accion se inform al grupo de gestion documental el dia 11/06/2025, aclarando el estado en el que
| se encontraban estos expedientes. Dado que su objeto era la eliminacién, no se encuentran debidamente organizados; las unidades |
| de conservacion, es decir, las carpetas, estan deterioradas y no estan correctamente identificadas. |
§
| Ademas, se realiz6 la digitalizacion de los cuatro expedientes de las cajas 180 y 181 para conocimiento del contenido de estas. Se |
aclaro que, en lo referente a la tabla que se anexa con el correo, se evidencia un error en los datos de la cantidad de cajas del lote
399, ya que el GGD sefala que el lote esta compuesto por una caja cuando en realidad son dos. Esta informacion fue corroborada
' con el archivo fisico y con el inventario documental que se encuentra cargado en la pagina web en el apartado de los inventarios
propuestos para eliminacion.
|

Al término del dia de hoy no se ha recibidos mas orientaciones con base a esta tarea, es decir no se ha realizado la recoleccién por
parte de procesos y servicios para la eliminacion y estos archivos aun reposan en la bodega de Belén.

SRVA T s i
i
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Por otra parte, del dia 16/06/2025 se recibio correo de parte de la funcionaria Mariana Rubiano en el cual detalla o siguiente:

De manera atenta, se informa que se requiere solicitar la programacién de Comité Regional de Archivo en Regional Norte de
Santander, para la presentacion de los conceptos técnicos de eliminacion por aplicacion de TRD y TVD producto de la organizacion

| e intervencion realizada a los archivos de esta regional, en el marco del contrato No. 01015002022 con la empresa Procesos y
Servicios, el cual se encuentra en proceso de liquidacion, es importante precisar que dichos conceptos han surtido proceso de revision
y aprobacion técnica y por procedimiento eliminacion de documentos, deben ser revisado, analizado y avalado por Comite de Archivo
Regional.

Es importante tener en cuenta:

o Lote 385 se debe realizar la seleccion para la conservacion de las carpetas 3, 4, 5y 6 de la caja 188, lacaja 189 completa y
la carpeta 3 de la caja 127 toda vez que, estas corresponden a MOVIMIENTOS TESORALES - Boletin Diario de Cajay
Bancos.

« Lote 397 se deben conservar las cajas 250 a la 257, ya que, corresponden a SITUACION DE FONDOS.

| Esto debido a un requerimiento desde la Direccion de Gestion Humana, el cual solicita revisar estas series para la identificacion de
soportes de pago relacionados a nominas.
De los documentos conceptos técnicos fueron retiradas estas series documentales.

Con base en lo anterior desde el archivo central de |a regional se realizd la revisidn de los conceptos técnicos recibidos y el dia
19/06/2025 se da respuesta mediante correo electronico asi:
| En atencion al correo que antecede informo que realizada la revisién de los conceptos técnicos remitidos se encuentran algunas
inconsistencias en los lotes 195-397-385 esto debido a que la cantidad de expedientes no es la misma pues hay diferencias en los
' FUID enviados por ustedes y los FUID que reposan en la regional, Por lo cual dentro de los conceplos tecnicos de estos lotes se deja
una nota en los apartados en los cuales se evidenciaron algunos errores, iguaimente se adjuntan los Inventarios documentales que
reposan en la regional los cuales corresponden a los punteados y finalmente aprobados a PYS posterior a las correcciones que en su |
' tiempo se les solicito, y que se encuentran conforme a la documentacién que esta en fisico.

' Aclaro que las carpetas y cajas de los lotes 385 y 397 que se solicitd fueran retiradas, ya se procedio a realizar esta actividad y los
mismos no fueron tenidos en cuenta para la revision y contenido que se manifiesto en el parrafo anterior.
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Enlo referente a los lotes 439 y 440 no se encuentran inconsistencias por o cual quedo atenta al recibido de los demas conceptos
para proceder con el comité de archivo regional,

A la fecha no hemos recibido informacion adicional con respecto a estos lotes que estan pendiente por ser presentados al comité de
archivo regional para evaluar su aprobacién para la eliminacion,
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|
A continuacion, se realiza la presentacion del concepto técnico de los lotes 439 y 440 asi como se comparte también los FUID del lote !
en mencion y el lote 441 el cual es la muestra seleccionada del lote 440.

1

Lote 439

Después de realizar la verificacion de los inventarios documentales donde se encuentra relacionada la produccion documental de la
Regional Norte de Santander - CZ Cucuta 3, para las series documentales INFORMES - Informe de Supervisién e Interventoria y
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS, se realizo aplicacion de TRD de la siguiente manera:

TRD 1999 REGIONAL NORTE DE SANTANDER |
11100 - DIRECCION REGIONAL '
11110 - CENTRO ZONAL CUCUTA 3

SERIE 03 - INFORMES ,

SUBSERIE 06 - INFORME DE SUPERVISION E INTERVENTORIA
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Total, Por

|
? 2 5 R R |
Version TRD | Vigencia Vigencia Eliminacion |
1999 2001 1 1 |
| Total 1 1

Conforme a lo anterior, se tiene que:

Eliminacion: Se identifico un (1) expediente el cual contiene INFORMES - Informe de Supervision e Interventoria producidos en la
vigencia de 2001, el cual ya cumplié con un (1) afio de retencion y su disposicion final es la eliminacion.

TRD 2012

54 - REGIONAL NORTE DE SANTANDER

10000 — DIRECCION REGIONAL

10300 -~ CENTRO ZONAL CUCUTA 3

SERIE 103 - PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

&) Gestion Administrativa

BIENESTAR Tabla de Retencion Documental
EAMILIAR Ler o “ Stz S Gt s

o ——— e — A A - o —— i — - — ——

03 il < %

!
# Aphe s de Tabia de |
eI RE PATRS

| i | v
De acuerdo con lo anterior, se relaciona la cantidad total de expedientes clasificados de la siguiente manera: .

K . ... Total, Por - R
Version TRD | Vigencia Vigencia Eliminacion
|
2012 2015 1 1
2016 1 1
Total 2 2

l

Conforme a lo anterior, se tiene que: 1

Eliminacion: Se identificd dos (2) expediente el cual contiene PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS producido en |

las vigencias de 2015 y 2016, el cual ya cumplié con cinco (5) afios de retencion y su disposicion final es la eliminacion. |
|

Conclusiones

» De acuerdo con la disposicion final establecida para la TRD 1999 y 2012 que comprende las vigencias 2001, 2015 y 2016 para las |

series documentales INFORVIES - Informe de Supervision e Interventoria y PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS,

y una vez validados los inventarios, se avala que los mismos sean presentados ante Comité de Archivo Regional y Comité Institucional

' de Gestion y Desempefio, para que esta instancia apruebe su eliminacion.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualgquier copia mpresa de este documernto se cons dera come COPIA NO CONTROLADA



l
20 . PROCESO FO.P1.MI ’ 31/05/2024 |
P VIEJORA E INNOVACION |
FAMILIAR FORWMATO ACTA DE REUNION O COMITE Version 10 ‘ Pagina 8 de 15 |
]

|+ Para la documentacion correspondiente a las series documentales INFORMES -Informe de Supervision e Interventoria y |

| PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS no le aplica proceso de seleccion; toda vez que la disposicion final es

eliminacion.

Nacion.
Lote 440

| TRD 2009 REGIONAL NORTE DE SANTANDER
10000 - DIRECCION REGIONAL

| 20000 - GRUPO JURIDICO

SERIE 110 - ACCIONES DE TUTELA

|
|
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I De acuerdo con lo anterior, se releciona la cantidad total de expedientes clasificados de la siguiente manera:
i
|

. : | Total Por | Seleccion e
Version TRD | Vigencia Vigencia 5% Eliminacion
| 2009 2008 7 1 8
Total 71 1 5

| Conforme a lo anterior, se tiene que:

estos expedientes ya cumplieron con cinco (5) afios de retencién documental.

f lo que equivale a un (1) expediente producido en la vigencia de 2008.

A RETENCION DISPOSICION |
| ! CU[_)IGO | SERIES DOCUMENTALES 1 EN ANOS FINAL ___J PROCEDIMIENTO
I (- ) — [ a6 Tacler & T W 5] = = |
JOg08 Mo ACCIONES OF TUTFLA 1 | 4 2| Sulesoonar una muaastra fe para determunar e porcentap@ a
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* Una vez el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe esta eliminacion documental, se publica en |a pagina web del
ICBF los inventarios documentales y respectivos soportes, conforme lo establece el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la

Despues de realizar la verificacion de los inventarios documentales donde se encuentra relacionada la produccion documental de la
Regional Norte de Santander, para la serie documental ACCIONES DE TUTELA, se realizo aplicacion de TRD de la siguiente manera:

Eliminacion: Se identifico seis (6) expedientes los cuales contienen ACCIONES DE TUTELA producidas en la vigencia de 2008,

(

Seleccion: La muestra seleccionada se realizé de manera cuantitativa con una seleccion del 5% de la produccion documental anual, |

Ademas, se tomb como criterio de conservacion que los documentos almacenados en el expediente se encuentren en dptimas |

_ condiciones fisicas, sin ningun tipo de biodeterioro y que el contenido del expediente obedezca a la evidencia de varios tramites
USICE ] L
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administrativos. '

o De acuerdo con la disposicion final establecida en la TRD 2009 que comprende la vigencia 2008, para la serie documental
ACCIONES DE TUTELA, y una vez validados los inventarios, se avala que los mismos sean presentados ante Comité de |
Archivo Regional y Comité Institucional de Gestion y Desempefio, para que esta instancia apruebe su eliminacién y la |
conservacion total del porcentaje seleccionado.

e La documentacién correspondiente a la serie documental ACCIONES DE TUTELA, de la vigencia 2008, es objeto de l
seleccion donde es importante resaltar que, se realizo el proceso de seleccion, dejando el 5% de Ia totalidad de la produccion |
anual de la Regional Norte de Santander.

e Unavez el Comité Institucional de Gestidn y Desempefic apruebe esta eliminacion documental, se publica en la pagina web
del ICBF los inventarios documentales y respectivos soportes, conforme lo establece el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo
General de la Nacién.
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8. IX encuentro nacional de referentes documentales

El dia 25/06/2025 se llevo a cabo el IX encuentro nacional de referentes documentales en el cual se socializaron algunos temas
relacionados con la gestién documental en el ICBF dentro de los cuales se destaca:

La creacion de una politica institucional de gestion documental - PIGD

La Politica Institucional de Gestién Docuimental - PIGD del Iastituto

Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF define el marco estratégico, normativo

y operativo para administrar los documentos institucionales de forma eficiente, p

transparents v segura, en todos los niveles y etapas del ciclo de wvida f |
documental. Esta politica se articula con el Modelo de Gestion Documental y £

Administracién de Archivos -~ MGDA y se operacionaliza a traves del ! '{1« ' |

Programa de Gestidn Documental - PGD.

Objetivo General i y t |

Establecer Ios lineamientos estratégicos, normativos y operativos que orienten la
implementacién, mantenimiento y mejora continua de la gestion documental en
el Instituto Colombiano de Bienestar Famillar - ICBF, con el fin de garantizar la
produccién, organizacion, acceso, conservacion y disposicidn final de los
documentos generados en el ejercicio de sus funcionas, ¢como soporte a la
proteccion integral de los derechos de la nifiez, adolescencia, familia y i
comunidades; la transparencia institucional; la eficacia administrativa; vy la i

preservacion de la memoria institucional, en armonia con su mision, visidn,
principios y objetivos estratégicos de la entidad.
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iAntes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!

Cuaiquitr copia 'mpresa de este documento se tons dera como COPIANO CONTROLADA
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» Fortalecer el Sistena Institucionat de Archivos del ICBF, promoviendo uina gestion
dacumental articulada entre los miveles nacional, regional y zonal. LEY 584 DE 2000 (Julio 14), ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. * Por media de la cual
) L. o, L R R se dicta la Ley General de Arcluvos y se dictan otras disposiciones.” Articule 1, Articulo 24.
» Asegurar la articulacidn de ta gestion documenta con la planeacion institucional, la mejora L1 594 DE [ Norman gac AGN {arhivogeneral.fov €o)
continua, ta gestidn del conocimiento v el MIPG. .
N ‘ N . N N . Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide ef Decreto Unice Reglamentarno del
- Garantlzlall la apllc;cuo‘q de principios, normas e (nstiumentos archry stcos que aseduren (a Sector Cultura”. Avticulo 2.8.2.5.10. wLCRETO 1080 G 2015 | i od AGH
produccion, organizacion, accese, conservacién y dispasicion final de los documentos, {archivogeneral.gov.cal
» Consolidar una cultura organizacional orientacs a la legahdad, tanspareia, eficencia .
- rendicion de cguentas g alaleq b ! v LEY 1712 de 20314, "Por medio de la cual se crea fa ley de transparencia y del derecho de
- acceso a I3 informacidn publica nacienal y se an otras disposiciones”  Articulo 15,
~ Pramaver el uso estratégico de tecnologias de 15 iformacidn pars la gesticn documental Articule 17. LEY 1712 DE 2014 | Normatvidad AGH {archivpgeneral.goy.co)
electronica y la interoperabihdad
Y . 4 X . . Acuerdo 001 del 2024 (Febrero 29). "Fur ef cual se establece el Acverdo Unico de ia
~ Preservar el patrimonio documental v la memona institucional del IC8F Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos p juridicos para su implementacidn en el
4 i E /i (5 i .2, i 2,1, 2024 9 doACH-FIRMADD, pdf
» Fomentar la formacién v capacitacion continua det talento humano institucionat en K:mgiogiggsl'?; :.'Asmculn 4.2.4, Articulo 4.2.1, 2024-02 29 AcuerdoAC 1 FIRMADO pd
normativa y herramientas de gestion documental. ) 2
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+ Reducc de resgos institucionates | » ) N f Sig: o
. Fortalecimiento de la transpare 1cia | 7 ;. . Zoriaxe;mmxen.o del Sisterna Institucional
. ¢ Archivos
" ¢ Respa rantal para Cecisiones - ~ .
it ein Sgﬁg ;KI(JQ docurnantal para tecisiones y N ~ « Usa de tecnologia y SGDEA
« Cultura archivistica institucional
+ Legalidag
+ Accese a la informacidn
+ Transparencia
+ Conservacion documeantal
+ Segundad y confida MG 4 s 05 Tpatitar !
+ Efictencia y sostenibi . | 4
: Ss‘hlg;:!;?no parafprias lasi depandancins + Designar responsablies en tades los niveles
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Raelacidn von ol P g 5 ASHE ¢ [ » Organizacidn: Clasficacion, ordenacion, descrpaion y alimacenamiento fisico o digital de los
FAMILIAR documentos conforme a la TRO v los instrumentos archivisticos v gentes bl
El PGD es = instrumento tecnico-operativo que desariolla los fineamientos establacidos en la » Valoracion: Anaisis técnico DajfB’E.-;.‘._lscEr los valores primanos y secundarios de los
politica institucional, permitiendo su imp ementacion prictica, A través del PGD, el [CRF plandica, documentas v definir su disposicién final.
ejecuta y evallla todos los procesos a chivisticos, garantizando la gestién adecuada de los - Disposicién final: Conservacion permanente o ehiminacior de decumantas conloring a las tablas
documentos. de retencion y conceptos del Comits Interns de Archive
El PGD aborda componentas clave como: - Presarvacion a large plaze: Aplicacin de est ategiar poro ascgurar el acceso v conservacian |
documentos de archive que depen mantenerse da manaera parmatents, tanto en seportes fisicos
- Planeacidn documental: Definicion de politicas, responsabilidades, recursos y estiategics come aigitales
para la produccién, organizacidn y conservacion documental, alincadas al PGD y al PINAR.
~ Produccidn: Creacion v recepeién de documantos en cumplimiento de funciones e s
institucionales, bajo criterios de autenticidad, intagiidad v trazabihidan e e - -
- Gestién y tramite: Administracion activa de los dogumentos mientras se encuentran =0 uso PPN .
corriente, garantizando su disponibuidad, trazabilidad y seguimiznto. i ot smri 2y PR :
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El Modelo de Gestién Documental y #
o Archivos (MGDA) fue establecido por et Arch,
General de la Nacidn {AGN) mediante el Acuerdo
001 de 2024. Es una estructura metodoldgica que
onenta a las entidades pUblicas en la
implementacion, evaluacion y mejora de Ja funcidn
archivistica.

MGDA

Objetivo del MGDA:

Praporci una quia mtegral mediante cinco
comporentes estratégicos que aseguren una
gastion documental eficiente, segura,
interoperable y alineada con tas principios de
transparencia, legalidad y acceso a fa informacidn

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualguiur copia impresa do este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Companentas del MGDA:

la plansacion Institucional.

processs archivistices,

v

accesa

documental.
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el ICBF e &)
IMPLEMENTACION DEL SGDEA.
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» Estrotegico’ Defne poiiticas, chjetivos y arhicutacién con

» Admnistracian da Archivos: Fortalece ta orgamzacion, e,
tnturses v operacion del sisterna institucional de archivos

- Procesos de |a Gestion Dacumental® Hegula el elclo de
vida de lcs documentos con base en normas écricas y

Tecnaidgics’ Promueve el usc de herramentas digltales
pava garant 1al auienticdad, seouridad, consarvacldn y

~ Cultural Impulsa una cultura organizacional de
legalidad, transparencia y conipromuso con 1a gestidn

La Palivica Insttucional de Gesncn Documental del ICBF se
estructura en coherencia con estos componentes del MGDA,
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EMA DF GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICCS DE ARCHIVO

ponde & un sistems de informacion especiallzado para
srar ocumentns electrdnicos y documentos electrénicos de
archive en tade su clelo de vital, con ol fin de autematizar y
Aamalear su administracion de acuerdo con los
archivirbiros y (os requisitas tezmecos funcionales establacid=s por
MODELO DE REQUISITOS PARA LA

4 ancerpora funciones que | permiten determnar el
saptivar un
docomenio da archwo y de esta forma

datumaento
tealizar trémites v

motesos de clasdicazion para la corfermacion de expadiantes
elogt-drmiens
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Parametrizacién de un
SGLOEA

Cuadro de Clasificaciin Documental {CCO).

. Tabla de Retencion Documental (T81),
. Conla Tabla de Controt de Acceso (Roles y Perfiles de

awceso),
Medels de matadatos,
Bancos Terrunolagicos (BanTer),

. Expedientes en gestidn hanta la fecha de

implamentacion,

. Reglas de negocio (RN)
. Reglas de captura,

Control de farmatos de praservacidn admitidos
(PDF/A),

Pragramas

Estrategiss e

L
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Archives duscanirahizados

Aryar eficiencia administrativa

Toma de Jacisicnes informada
Transparencis y control socias
Conservacion dat patrimonio insttucional
Acceso dgil y segura a la inforrmacidn

Cocumenics vitatas
D gitalizanidn v SGDEA
Auditoria v contial

Capacitacién institucional

Implemomtacion s
Cancluiion
Aproplazion nstgucional .
Esta politica representa un perso clave haga ta
consohdacidn de una cu'tura erganizacional basada
Gestidn del cambio en la lepahdad, !a efcencla vy la transparencia

| documental, en Lenelico ¢el camplimiento mswonal
de ICHF y del derechs de accesa a la mformacion por
parte de la cudardiania

Fortaleaimiento narmatvo

Modernizatiin teensldygica
Evaluaciun y mejora continug

X SR 5 A

Adguisicion del sistema de gestion de documentos electronicos de archivo SGDEA
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Interoupera dad e un SGOEA

El Lito/ debe estar en 3 posibitidad de interoperac con otros sistemas de
informacion tome BPM {Business process management), ECM  (Enterprise
Content Management), CRM (Customer relationshin man.gement), u otros
sistemas especificos de negocio pas generar y/o capturar documentos de
archives y gestronarlus en su respectiva ciclo de vida.

Por ello, € »u00A debe controlar wistematcamente los documentos, desde 1a
Recepeion o Produccidn, pasando por la Distiibucidn y Tramite. para lograr una
Organizacién [Clasificacidn) por taxonomias, Lasta la Disposicién y Preservacton,
garantizando 1a dispomibilidar futura a tives dv Servicios de infarmacdn.,

B} 2 es una herramienta de control y sepuamiento que. en ei ciclo de vida,
administra les documentos desde fue nacen, hasta gue se conservan
indefinidamente 0 se eliminan

iAntes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!

Cualnuicr copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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§ °Y Sistema de informacion especalizade para gestionar documentos electranicos y w3 s Rl SR Estiucts GesuLing DOCnGs elect s
» documentos electrdnicas de arhiwo un to 10 < ciclo de vital & s SR
Sistema de Informacion medwante ef cua se divefia, medela, organiza, y oocumenta lo S e SK&;&
procesos de una entidad. por lo cual interactda can un SGDEA para definir (of Huyos de trabajo
tworkflow) que interviencn en un proceso y de esta forma automaties los transtes y 1
produccon documental que da ongen @ Ladd orupacion dacumental, 50 Cabe anotir gue @ v tdmas 8 :2ta vizal del dooume fo
BPM no o5 un SGDEA,
Sistema de Informacidn sue purmete ol Almacenatmento y l organkacian de dorumentos y L © b oo " G e ceRies
P otros contemdos en una entday, para fo cual contiene estratenas, relcdus y herranventas 30 . o ;\Cl,\sr::mm
Ly que implementa un SGDEA pare producir, caplurar. clasificar, ordenas, almacenar, transfonr y ke A
SR deltnir mveles de accesos de lus documentos teniendo en cuants la retenadn y disposicion
final definida para cada aprupacion documental, —
- o~ + 1 aracturs do s
; o pi Liincin y o5
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Socializacion de procedimiento de eliminacion documental dentro de lo que se destaca
. 2 rn
I A LY
Taniciad wEEsTa
+ La eliminacién de documentos se debe realizar garantizatido e todo momente gue ‘ A solicitud de la Direccion de Gestion Humana y en atencion 3 diferentes requerimienta se suspendeuwum
;‘a’::;ge i voa gg'gglﬁa‘;ga"cgﬁ”m" d%é’luectj:g‘gg Iciﬁs %Lglgg’%'; %‘Eg‘;‘]go‘;n" de las el proceso de eliminacion en fos temas concernientes a NOminas y aportes de seguridad socal
a
Documental o las Tablas de valora Documental del ICBF
+ ta eliminacién de documentos se debe Hevar a cabo por series y subseries £« pertinente senalsr que, hasta e mes de ceglre de 2013, 1 responsabiidad
documentales, Por pinglin mativo se puacen eliminar tipos documentalss de una r,m,‘.’é'ﬁ.' auidacidn de. pimina v B hago da shanss s schuiaas s catuen
<l asignada @ las Regionaies, cada una uperands con un MIT independients. £t
» En el caso que existan observaciones cov respecto a (os documentos a eliminar, se sHuacion se mantive hasta la unificacion operabva bajo el MIT institucanal
dabe radicar ante Archivo General de Ia Nacian fa justificacion técnica, quienes 899.998.239-2. a partr del mes de neviemiie de 2013,
varificaran {a per‘cmencxa de suspender o dar continuidat al proceso de eliminacion
documental, de conformicad con la normatividad archey'stica vigente, Ed oste sentide, se hace imperotva {8 consorvacion de low documentos relacionados
. i . con fos panas efcctuados pur cada Regicnal entre el 1° de sonl da 18994 (fechs de
lc*gn‘igcrv“gg;‘ﬁzc‘rgne‘?s-ér-a"’%;‘?gs"é;: 5n ;?le”rgfw;?e::)/‘gu?ael'yatadtfvéE\Lefjla(ﬁ]titg?ez de entrada en vigenca de 1a Le, 100 42 1993 7 ¢ 30 e novienibre de 2008 (fect.: de
acuerdo con |a disposicion final (coluimna procadimiento TRD o TVD) y el porcentaje .",;P'emf,":fr"?“, “‘f"?p"'ad‘frﬂ”m EoOLSe0ST: todayezyave. Sponti de o
restante se debe presentar ante Corrité Instituciona’ de Gestidn v Desempafio como aitima fecha, las certficaciones de pago pueden ser consuitadas directamente en ¢
propuasta de eliminacion documwtal sistema ge intormacidn del eperador,
+ Para la elaboracion del documento concepto técnico las estadisticas sc realizan por
expediente sin tmportar la cantidad e tomoes gus fo compoanen,
o
G
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N Y .. . ) - . N e N VERSION TR0 !’ GRUPOQ DI TRABAJO SERIE/SUBSERIE
Se hace especial enfas s en U dichy WAN FLEde BRCCAtFArse consgrad en Fingi i ens TomoFToE “W“n r—
documentos encuadernados, Come oMo o hras empastin yoostH monkda Crupn €10a01 1een ﬁ ..((‘,p{zf.d"c % ipol fogs
' il !
dentio de alguna de 135 siquisntes sa0es dotunent e A 1 T I
‘ TR ‘;“;")3: T :‘\f:clr\ uridad socialfondoy oo |
VERSION TRD l GRUFO DE TRABAJO | SERIE/SUBSERIE | Grupo Admimisirative Pt i vy 1
- N =S i - i Apertes a sagunded sacial Aportes a |
- — IStuaven  de Fondos  (ipologia | wiasio” g st arve i e
; Grupo de Tesurens ;dmmnwﬁtni- COmProbantes Je na W;;S lnnlam P amprﬁ o5 de pago
TRI 1999 . :‘, dades de Personal ! eoes meluyen nfermonon de Coratar ANANCIED § agmuIstaive, Como ()
Grupo de Recurso de 1) = g A apnites al Sisten General dr Pengares (1) Comprotarntes te
YRR entes 4 la seguagad social s ARIRCONes &
| Humangs pHeorte i chontias, coje de compensacien. ete. £n
" . (homina REntos fue BN Cuenta 86 una BRUACBE AdmInStrative
det tuncenann deben ser consarvados on Wi histora laboral, ya que perrren
BrEger o6 dorechios y deberes tanto dul Linc i nanio camo de s enndad
En cuanto a este tema de eliminacion documental el dia 01/07/2025 se recibio de parte de la direccion administrativa el memorando
202512220000074693, elaborado entre la Direccion de Gestion Humana y la Direccion Administrativa, mediante el cual se solicita, de
forma prioritaria, que antes de eliminar archivos de las series/subseries documentales mencionadas en la comunicacion, en los
archivos centrales de cada Regional, se realice una verificacion técnica rigurosa y una seleccion cuidadosa de los soportes, con el fin
de conservar adecuadamente la informacion relacionada con los aportes a pensiones, que hace parte de la Historia Laboral de los

I servidores publicos, tanto actives como retirados.

| Socializacion del registro especial de archivos de derechos humanos - READH

s L S

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquicr copia impresa ae este documenio se consigera como COPIA NO CONTROLADA




BiE“éSTAR
FAMILIAR

PROCESO
MEJORA E INNOVACION

FORMATO ACTA DE REUNION O COMITE

F9 P1.MI

31/05/2024

Version 10

Pagina 13 de 15

Reunlr, ordenas, casilicar y describic los
documentas relativos a la violadin de fos
DDHH y DIH, con et propdsito de

Contribuir al Derecho
de las Vienmas
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farantizal su custodla, preseivaciéh y su . = La caracterizacion  del  estado vy
uso por parte e investigadores y pablico T @ st e 46 letmenin necesidades de estos archivos.
en general e e
‘é * « Bl disefio e implementacién  de
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Las necestdades de protece:fn 9y (0 archives an BITROMION 3
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; dibgenianda y Estructura organica.
L resmess dar esnans
o inecs amse (Taems de
ose) L Manuales de funciones.

Precesos y procedimientas

+ Electia apntes (£ case
e requerne)

Iaventarios documantales.
Cuadros de clasificacdn

TRO.

PLEMENTACION DEL

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copra impresa de este documento se cons.dera como COPIA NO CONTROLADA
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1 Reunion entre ei CNMH vy el ICBF

Definicién de términos, condiciones, tiempos y responsables para la reallzacion de!
proceso

Analisis de astructura orgdnica, funciones y procesos de gestion documental en la
organizacién

Selecclén de dependencias, dentro de la organizacion, donde se implementars e!
4 Reqistro Especial de Archivos - READH

Levantamiento de informacion: Diligenciamiento de un Instrumente de recoieccién de
5 informacion

| Revision y validacion del diligenciamiento del Instrumento de recoleccion de
informacién

| 7 Incorperacion de la informacion de! Instrumento en el READH

|

‘ Por Gltimo, en cuanto a la crganizacion de archivos en general se realizd énfasis en la organizacion de archivos digitales en el
| repositorio de SharePoint de las regionales, en la organizacion del programa servicio presencia y la conformacion de historias de
\ atencion en tramites de atencion extraprocesal TAE

& W
RESTAR BIEMESTAR
s Famicinn

deraminarin qué secumeataction deds reposar e seporte
confurmidad <on sus pr Sy i Hicaciones
teag que abltgan 3 tener los documentos en sopane papel

siupe R iier l

%a) gue cuenta 2un irma m
toda vaz que a1 iy

digital v,

1

!

| To§ Contrates de Ay [ fi
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FARITIAR ¢ Qué es Asistencia y Asesorfa a la
Familia

+ Estrategia de la Direccidn de Famibas y

|
{
rer prasents 11 decyentacion dispuesta an sistemas de Irfor Comunidades. |
r ciras Entidariea comao 0P, na fuenta cun la sehvaguarda y/o o
o ue {& garanrice at ICAF 5 & y arceso «n el tampo, asl com « Sarveo de  fortalecimiento  familiar v |
= tampoco fe permaite dar 2; procesas arcnivisticos ¥ TRD de fa comunitario prestado por Centros Zonales
i Entidad, pe debe 2 @ gsta informacion tamblen repesa |
= los dep Ssites /o repasories de & vou de propiedad del ICBF . Brindar acompafamiento psicosocial.
- tas familias pueden recibir asesoria, ‘
solicitudes capacidad do i, amientn ¢ cegurdad partiopar de encuentros de aprendizaje o
rmactd rEpOSIts 5x debe ar Gups de (i contar con visitas 2n su donuciio per parte
1stemas vid Gruge de Cestién de T pAra el coeo de fas Pesienalss; v de profesionales psicosociales
3 fa Direcrion General, 32 Gebe ar deacterente a by G
§ § ,
MIENESTAR
N . . . . . BIENESTAR FAMILIAR |
Presencia para la Convivencia y el fortalecimiento de Vinculos Familiar - N
Familiares y Comunitarios !ﬁfﬁ\ ot
LG
) ’ '
- ;"’;“"?I‘r‘ﬁ‘j;o“zl;'l“‘“mfilll" * Setie: [} Programa Mislonal & Cudles son los TAE? & Cudndo se conforma ¢ Cudndo no se conforma
-echa; . : .+ . .
Documenta: Orrentaticnes para + Subscries: » Hlstgrla de Atencién por Historia de Atencion por I
gest An oy umentol del sen o . Programa de Promocidn y Prevencicn . Suhc]tudgs de TAE? TAE?
tioquis, Bogota y Valle) concihaciones |
. Pragrama de Atencién en Ciclos + Reconocimiento + En  os  casos  Que  se + Cuande no se presentan los
2> Produrién du Documentas =n Centros Vida X l\jult’nrm'n (cvmicsarlnmnnalm ¢ voluntario presente el peticionario, se usuarios (inasistencia), no
Zonales ) 4 ¢ ! + Permiso salida del pais brinde alguna atenciéh y se aportan la documentacisn
#rupo de clilos, fa Vida y Nutriclon + Conceptos notarizles genere documentacion. o Ja informacién necesaria
{Aphea parc Antioguia, S0gotd v V! . Promover procesos o para ol proceso Se
G 5 i 2 ) x
,;;'I:f::;,:?;‘::;;:f:"l‘;:am} Nombre del Expediente / Asunta tramites judiciales, + Se  almacenan  varias archivan como Derechos |
9 parata v el I de despache comisorio. aterciones en una sola de Peticion TAE. [
vineulos famillares y comunitarlos — Centro 2l XXXX carpeta  hasta completar
200 folos.
]
7. Riesgos gestién documental y acuerdo de gestion l

Se dio cumplimiento al plan de asistencia técnica conforme al cronograma socializado en el comité de archivo regional No. 2 se ‘
proyectd presentacion en power point del procedimiento de organizacion de archivos V9, procedimiento de conformacion de historias
de atencion (solo en centro zonal), organizacion de expedientes en ambientes virtuales y tablas de retencion documental de acuerdo
con el centro zonal o grupo de trabajo asi:

06/05/2025 Centro zonal uno - 17 participantes
07/05/2025 CESPA - 7 participantes

08/05/2025 centro zonal dos y CAIVAS - 8 participantes
14/05/2025 planeacion y sistemas - 7 participantes
16/05/2025 grupo administrativo - 7 participantes |
19/05/2025 centro zonal tres - 20 participantes

20/05/2025 grupo financiero - 14 participantes |
22/05/2025 direccion - 3 participantes ‘
30/05/2025 grupo asistencia técnica - 47 participantes

En total se brind¢ asistencia técnica en gestion documental a 128 servidores pUblicos de la regional norte de Santander, para el tercer
trimestre se realizara asistencia técnica en los centros zonales de Ocafia, Tibl y pamplona.

I
Se realizo el reporte de los riesgos semestrales en cuanto a mediciones ambientales, de los centros zonales uno, tres y el archivo |
central, asi como también el reporte del seguimiento a la entrega oportuna de los documentos dados en calidad de préstamo en el |

aplicativo SUIT VISION ]
4
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| En cuanto al acuerdo de gestion el dia 13/06/2025 se solicito a los grupos y centros zonales el reporte del FUID de la vigencia 2024
esta informacion se requirio fuera enviada antes del 27/06/2025 sin embargo a esa fecha solamente realizo entrega los siguientes

|

|
Centro zonal Clcuta uno |
Centro zonal Cucuta tres i
Centro zonal Ocafa
Centro zonal Pamplona
Grupo Direccién
Grupo Financiero
Grupo Administrativo

No kWM

§
| Eldia 03/07/2025 se solicito nugvamente el reporte de esta informacion a los centros zonales y grupos de trabajo que atn no lo habian '

realizado, esto para et dia 04/07/2024 de lo cual solo se recibio el FUID de parte del Grupo de planeacion y sistemas quedando aun
pendiente los FUID de las siguientes dependencias

1. Grupo de asistencia técnica

2. Grupo juridico

3. Centro zonal Cucuta dos

4. Centro zonal Tibu |

|

Adicionalmente, no se tiere claridad sobre el corte de la subactividad. Segun lo expresado por la funcionaria Erika Pefia en el correo |
remitido al grupo administrativo, no se han definido claramente los porcentajes por corte. Ella menciona un 100% al 30 de diciembre,
pero el corte se refiere a un periodo semestral. Por lo tanto, es necesario revisar esta situacion, ya que segln lo discutido en la l
reunion, no deberia evaluarse el primer semestre con un 50%.
Siguiendo estas orientaciones, se solicité a la referente nacional del grupo de gestion documental una aclaracion al respecto. Primero
se intentd obtener respuesta a través de TEAMS, sin éxito. Posteriormente, la semana pasada se remitid un correo y hasta la fecha
estamos a la espera de una respuesta.
lgualmente, como se detallé anteriormente, ya se estan adelantando las actividades correspondientes para dar cumplimiento a este
item. Se espera que las dependencias faltantes realicen el reporte para que, una vez se tenga claridad sobre la fecha de corte, se
pueda remitir la informacién sin inconvenientes.

! 8. Varios

' Acorde a la autorizacion de comision los dias 9, 10 y 11 de julio la funcionaria Diana Merchan y Angel Pabon haran presencia en el
centro Tibu acorde al compromiso establecido en el acta N 22 de comité regional de gestion y desempefio ampliado trimestral, lo

| anterior con el fin de brindar asistencia técnica y seguimiento al diligenciamiento del FUID, orientar la organizacion de archivos

| conforme al procedimiento y la seleccion por TRD de los archivos que cumplen sus tiempos de retencion para transferencia primarias.

Por lo tanto, se solicito por correo electronico del dia 04/07/2025 a la coordinadora del centro zonal Tibu la disponibilidad de los
' servidores pUblicos que requieren dichas orientaciones para los dias antes mencionados. ‘

| Serecuerda el cumphmlento de los riesgos asignados en el aplicativo SUIT VISION SA3 ACT 3.1y SA5+ ACT 1.1

(“’;..
Tarea

Plan
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Cumplimiente

Tal y como se describe, la funcion del grupo administrativo es consolidar los FUID que estan a cargo de las dependencias productoras |
de la regional. Por lo tanto, cada una de estas dependencias es responsable de entregar Ia informacion de manera oportuna y

| completa. Para esta actividad, los inventarios documentales deben contener Unicamente los expedientes conformados durante el afio

| en curso. En caso de que no se haya generado documentacion de alguna serie, se debe hacer la aclaracion correspondiente.

Se espera contar con el compromiso de los referentes documentales y coordinadores para el cumplimiento de esta actividad en el |
segundo reporte del mes de agosto.

8. Decisiones

»  Una vez revisada y analizada la propuesta de eliminacion por aplicacion de TRD, asi como los inventarios documentales,
el comité aprueba por unanimidad la eliminacion de 2 cajas de archivo x-200 con 9 carpetas correspondiente a 0,05 ml |
metros lineales conforme a lo detallado en el punto No 5 de la presente acta.

» Remitir la aprobacion de la eliminacion al grupo de gestion documental.

 Se aclara que conforme al procedimiento de eliminacion de archivos una vez aprobada la eliminacion en comité de

archivo regional, se remite la propuesta a comité institucional de gestion y desempefio de la direccion general guienes
en (ltima instancia seran quienes determinen si efectivamente se aprueba o no la eliminacién de los archivos socializados

| en la presente acta.
' « Continuar realizando la revisién y elaboracion de FUID para propuesta de eliminacion de los archivos que su destinacion

final es la eliminacion y cumplen los tiempos de retencion

Comp[omisos [tareas Respo_ns_able(s): Nombre / ¢argo o rol B _ Fechaé - -
Remitir propuesta de eliminacion y acta de Myriam Mantilla 11/07/2005
aprobacion al grupo de gestién documental Diana Merchan
Realizar asistencias tecnicas en gestion Diana Merchan 30/09/2025

| documental a las dependencias faltantes
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Continuar realizando la identificacion y , , |
propuesta de eliminacion de los archivos que iaie Merchan 30/08/2025 ’
. ; . Angel Pabon
| cumplieron sus tiempos de retencién [
| FIRMA ASISTENTES
b - , -
Nombre Cargo o rol / | . . ‘]
L o ] Dependencia | Entidad 1y Flrmg_ __pl
Lorena Quintero Pacheco | Directora regional | ICBF - ()‘ruuﬁ‘ GL F@ﬁé VD
, Coordinadora Grupo R Y
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e o oo Coordinadora (E) grupo | '
_Eylln_JuI|aha Gamboa Meneses )  Juridico | ICEiIi B
Coordinadora (E)Grupo | ICBF
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Hora Lugar
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