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[ ACTA DE REUNION O COMITE N°2
Hora: 2 p.m. Fecha: 6/5/2019
Lugar: DIRECCION REGIONAL
Dependencia que Convoca: | GRUPO ADMINISTRATIVO

Proceso: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Objetivo: Acta de reunién Comité de Archivo Regional
Agenda:

1. Seguimiento a compromisos de actas anteriores

2. Informe Transferencias primarias.

3. Propuestas de Eliminacion por aplicacion de TRD

4. Varios

Desarrollo:

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA CUMPLIMIENTO
Remitir correo a Coordinador Alcira E. Gémez de Pefaloza Se remitio correo y se realizé la
Financiero solicitando delegar dos delegacion dando cumplimiento a la
servidoras publicas para revision 261212019 visita de revision documental el
de archivos en Archivo 1213/2019.
Sabanagrande
Proyectar para firma del Director Alcira E. Gémez de Peialoza Se envi6 comunicacion el 27 de
comunicado para realizacién de 26/2/2019 febrero de 2019
jornadas de Archivo.
Proyectar para firma del Director Alcira E. Gomez de Pefialoza Se envid comunicacion el 27 de
comunicado para identificacion 261212019 febrero de 2019.
expedientes de Adopcion.
Socializar por correo electronico el . , _ Se remitio por correo electronico el
cronograma di Iransferencias AlciraE. Gomez de Penaloza 26!’2{‘201 9 27!2!2019

e e

£
7

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Se ha realizado en SRPA, C.Z
NCH, Sur Oriente y Grupo
Realizar las jornadas de Archivo Coordinadores de grupo y centro A partir de marzo 2019 Administrativo.
mensualmente zonal
Programacién de NCH, Sur Criente
y Grupo juridico.
Remitir trimestraimente el FUID Se recibio de C.Z. Sabanalarga..
organizado de cada una de las Coordinadores de grupo y centro A partir primeros 5 dias del mes de
series documentales de la zonal Abril
dependencia

2. Transferencias primarias.-

Con respecto a las transferencias primarias, se remitieron en la fecha establecida -26 de Abril- las Actas de transferencia y los
FUID. Se presentan a consideracion para cumplimiento del Indicador A5-PA3-02 Porcentaje de avance de transferencias
primarias al Archivo central de la regional un total de 29.2 ML (146 cajas).

En archivo adjunto se indica en la columna observaciones el cumplimiento o estado pendiente de acuerdo con el mes en que se
programo la transferencia.

Teniendo en cuenta la limitante de espacio en el Archivo central para recibir el volumen de transferencias y por ofra parte que el
recurso humano del grupo administrativo resulta insuficiente para todas las actividades que se requieren para organizar y realizar
la disposicion final de los documentos del archivo central y el fondo acumulado, entre otras, se hizo necesario modificar la meta
de este indicador pasando de 101 ML a 60 ML. .

3.- Propuestas de Eliminacion por aplicacion de TRD:

Se presentan las siguientes propuestas:

DEPENDENCIA SERIE Observacion

CENTRO ZONAL NORTE | 2-29 ACTAS. Actas de Grupo de | Segun TRD 2012 se establece 1 afio en Gestion y se eliminan por no
CENTRO HISTORICO Estudio Trabajo ( 2014,2015 Y 2016) | constituir informacion de caracter dispositivo, administrativo o misional.

CENTRO ZONAL NORTE | 49-10 INFORMES. Informes de | Segin TRD 2010 Y 2012 se establece 1 afio en gestion y 4 en Archivo
CENTRO HISTORICO Gestion (2013Y 2014) Central , se establece su eliminacion ya que esta informacion esta
consolidada por el Grupo de Planeacion y Sistemas.

CENTRO ZONAL NORTE 90-1 REGISTROS DE | Segun TRD 2010 se establece 1 afio en Gestion y 5 en Archivo Central,
CENTRO HISTORICO COMUNICACIONES. Registros de | se establece eliminar de acuerdo a la prescripcion de vigencia
all s

'/
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comunicaciones oficiales enviadas. | administrativa. Cumplidos sus valores primarios no desarrolla valores
(2012) secundarios.
CENTRO ZONAL NORTE 90-2 REGISTROS DE | Segun TRD 2010 se establece 1 afio en Gestion y 5 en Archivo Central,
CENTRO HISTORICO COMUNICACIONES. Registros de | se establece eliminar de acuerdo a la prescripcion de vigencia
comunicaciones oficiales | administrativa. Cumplidos sus valores primarios no desarrolla valores
recibidas(2011 y 2012) secundarios.
CENTRO ZONAL SUR 90-1 REGISTROS DE | Segun TRD 2010 se establece 1 afio en Gestion y 5 en Archivo Central,
ORIENTE COMUNICACIONES. Registros de | se establece eliminar de acuerdo a la prescripcion de vigencia

comunicaciones oficiales enviadas.
(2012)

administrativa. Cumplidos sus valores primarios no desarrolla valores
secundarios.

GRUPO ADMINISTRATIVO

90-1 REGISTROS DE
COMUNICACIONES. Registros de
comunicaciones oficiales enviadas.
(2011)

Segun TRD 2010 se establece 1 afio en Gestion y 5 en Archivo Central,
se establece eliminar de acuerdo a la prescripcion de vigencia
administrativa. Cumplidos sus valores primarios no desarrolla valores
secundarios.

GRUPO ADMINISTRATIVO

90-1 REGISTROS DE
COMUNICACIONES. Registros de
comunicaciones oficiales enviadas.
(2012)

Segun TRD 2010 se establece 1 afio en Gestion y 5 en Archivo Central,
se establece eliminar de acuerdo a la prescripcién de vigencia
administrativa. Cumplidos sus valores primarios no desarrolla valores
secundarios.

GRUPO ADMINISTRATIVO 90-2 REGISTROS DE | Segun TRD 2010 se establece 1 afio en Gestion y 5 en Archivo Central,
COMUNICACIONES. Registros de | se establece eliminar de acuerdo a la prescripcion de vigencia
comunicaciones oficiales | administrativa. Cumplidos sus valores primarios no desarrolla valores
recibidas(2011 ) secundarios.

GRUPC ADMINISTRATIVO 90-2 REGISTROS DE | Segun TRD 2010 se establece 1 afio en Gestion y 5 en Archivo Central,
COMUNICACIONES. Registros de | se establece eliminar de acuerdo a la prescripcion de vigencia
comunicaciones oficiales | administrativa. Cumplidos sus valores primarios no desarrolla valores
recibidas(2012) secundarios.

GRUPO PLANEACION Y 2-29 ACTAS. Actas de Grupo Estudio- | Segun TRD 2012 se establece 1 afio en Gestion y se eliminan por no

SISTEMAS GET (2017) constituir informacion de caracter dispositivo, administrativo o misional.

4.- Varios.-

Mediante oficio del 27 /2/ 2019 EI Director Regional, con el propésito de mejorar los espacios de archivo y aplicar procedimientos
de transferencia y eliminacion de documentos de apoyo, propuso la realizacion de Jornadas mensuales de organizacion de
archivos. A la fecha ha dado cumplimiento el centro zonal Norte Centro Historico (29/3/2019) y el centro zonal Sur oriente
(29/312019), este Gltimo para efecto de la Auditoria.

/
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Mediante oficio del 27 /2/ 2019 EI Director Regional, solicité a cada centro zonal enviar en el plazo de un mes el FUID o listado
de las Historias de Adopcion de cada centro zonal. Se recibid informacion de centros zonales Sur oriente, Norte centro Historico.

Se cuenta con informacion de algunos expedientes del centro zonal Sabanagrande que se encuentran en el archivo transitorio de
la Regional.

Desde el Grupo Administrativo se tiene la evidencia de seguimiento al cumplimiento de estas directrices. Inclusive se remitio un
correo el dia 11 de abril a los centros zonales que dice textualmente:

“Les remito adjunto los correos mediante los cuales se ha solicitado cumplimiento de compromisos, programacion de actividades y
cumplimiento de procedimientos que permiten realizar mejoras en la Gestién Documental de sus dependencias.

Teniendo en cuenta que el préximo 25 de Abril debe estar consolidado el informe para la Direccion Regional sobre estos temas y algunos
centros zonales no han enviado la informacién, les agradezco remitir a manera de Informe la informacién solicitada por este mismo medio
sobre:

1- Fechas de las jornadas de organizacion de archivos.

2-  Listado de los responsables de cada serie documental ( diligenciar el formato adjunto “responsables series documentales)

3- Inventario o relacién de los expedientes de adopcion inactivos y el avance en la organizacion de los mismos para su transferencia.
4-  Avance de la devolucién de soportes contables a los Operadores. (Volumen entregado, vigencias, fotografias si las hay...)

5- Avance en las transferencias primarias previstas en el cronograma. “
Asi mismo a los coordinadores de Grupo el 24 de Abril se les solicita:

Les remito adjunto los correos mediante los cuales se ha solicitado cumplimiento de compromisos, programacion de actividades y
cumplimiento de procedimientos que permiten realizar mejoras en la Gestion Documental de sus dependencias.

Teniendo en cuenta que el préximo 25 de Abril debe consolidarse el informe para la Direccién Regional sobre estos temas y no todos han
enviado la informacion, les agradezco remitir a manera de Informe lo solicitado por este mismo medio sobre:

1.- Fechas de las jornadas de organizacién de archivos.
2.- Listado de los responsables de cada serie documental ( diligenciar el formato adjunto “responsables series documentales)

3.- Avance en las transferencias primarias previstas en el cronograma.

Ante esta situacion se solicita a la Direccion Regional requiera a cada dependencia asignar funciones de referente de gestion
Documental a una persona de cargo Técnico o Asistencial que lidere estos temas. Sus funciones especificas son:

v" Participar en las capacitaciones presenciales, videoconferencias, agrupaciones y demas eventos relacionados con formacién en
Gestion Documental y socializar con el equipo de la dependencia respaldando el cumplimiento del indicador “Entrenamiento en
temas de gestion Documental A5-PA3-09”.
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v' Realizar acompafiamiento a los colaboradores de la dependencia para el cumplimiento de los procesos archivisticos, TRD,
procedimientos relacionados con la Gestién Documental.

¥" Consolidar trimestralmente el FUID de cada serie documental de la dependencia y remitirlo al Grupo Administrativo.

v’ Realizar las transferencias documentales primarias de acuerdo con el cronograma aprobado en cumplimiento del Indicador “A5-
PA3-02 Transferencias Primarias al Archivo Central”. Para tal fin debe realizar acompafamiento al responsable(s) de las series
documentales en la aplicacién de procesos y TRD. Llevar el archivo digital de las transferencias de la dependencia.

v" Realizar la organizacién del Archivo de Gestion de la dependencia. Cada responsable de serie, deberd entregarle la documentacién
organizada con su respectivo FUID.

v" Realizar mensualmente el reporte de préstamo de documentos.

Sobre el particular el 29 de Abril, se remitio via correo electronico solicitud de designacion de referente de Gestion Documental
con fecha limite el 3 de Mayo/2019.

Para el dia 20 de mayo se convoco una capacitacion para el grupo de referentes con el objetivo de socializar las memorias y
compromisos del Il Encuentro Nacional de Referentes Documentales.

Se informa la inclusion de un Nuevo indicador denominado Entrenamiento en temas de gestion Documental A5-PA3-09", cuyo
propdsito es transmitir la politica archivistica de la Entidad de manera escalonada a todos los colaboradores. Para tal fin se deben
realizar mesas de trabajo con todas las dependencias y aplicar la siguientes documentacion:

Formato evaluacion de eficacia F8.P7.GTH version 2
Encuesta de satisfaccion Programas de aprendizaje F7.P7.GTH version 3
Formato tabulacion Encuesta de satisfaccion Programas de Aprendizaje F7.P7:GTH version 3

Formato Ejecucion y Reporte de Asistencia F5.P7.GTH version 2

Al respecto se remitieron al Grupo de Gestion Documental todas las Actas de GET realizadas desde el Grupo Administrativo con
los Grupos y Centros zonales, estando pendientes a la fecha Centro zonal Sabanagrande, Grupo Juridico y Grupo Administrativo.
Esta actividad también se realizd con el Operador CEDESOCIAL.

Por otra parte se plantea la problematica que se presenta frente al cumplimiento de la Entrega ANEXOS DE HISTORIA DE
ATENCION en los centros zonales :

En cumplimiento del procedimiento Conformacion de Historia de Atencién se establece que los operadores deben hacer entrega
de Anexo Historia de Atencion, lo cual implica que se debe hacer entrega de todos los expedientes de procesos que terminaron,
de NNA fallecidos, evadidos, que fueron trasladados a otra modalidad. Los centros zonales estan dificultando la entrega , por lo
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cual se solicita la intervencion del Grupo de Asistencia Técnica para ratificar la recepcion de los Anexos, teniendo en cuenta las
siguientes aclaraciones del Grupo de Gestion Documental:

En relacion con los centros zonales que no quieren recibir la documentacidn, contractualmente se encuentra pactado la entrega al Instituto
de los documentos que se generen en relacion con la atencidn a NNA en el Proceso de Restablecimiento de Derechos, motivo por el cual no
se pueden negar a su recepcion, de otra parte, la documentacién es propiedad del ICBF no del operador.

En relacion con el anexo de la Historia de Atencidn que es manejada por los operadores, es importante aclarar que en su momento éstos
atendian la linea técnica impartida en el “Lineamiento Técnico del Modelo..."”, que se encuentra establecido por la Direccion de Proteccion,
motivo por el cual a la fecha no se puede exigir que entreguen la documentacion conforme se establece en el “Procedimiento de
conformacion de historias de atencién”, por cuanto para la fecha de cierre del anexo de la HA, éste auln no habia sido publicado. A partir de
la fecha de publicacidn del citado procedimiento, el mismo sera de obligatorio cumplimiento por parte de los operadores y centros zonales.

De otra parte, al ser la HA que maneja el operador anexo a |a Historia de Atencion que se encuentra en el Centro Zonal, ésta debe ser
refoliada por el CZ, con el fin que la misma haga parte integral del Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos (HA). Sugiero,
{para los expedientes que se abran a partir del 18 de febrero en que se publica el procedimiento) que para evitar reproceso el operador de
continuidad a la foliacidn que trae el Centro Zonal, para lo cual debe preguntar en qué folio va la HA que se encuentra en el CZ.

Asi mismo, la hoja de control del expediente debe ser elaborada por el Centro Zonal, por cuanto el anexo de la HA debe relacionarse en este
instrumento archivistico (documento principal (oficio remisorio por parte del operador) y el total de folios del anexo).

El rétulo de la carpeta es el que maneja el ICBF, el mismo puede ser utilizado por los operadores, la tltima versién que se encuentra publicada
corresponde al 21 de marzo de 2019. S5i la documentacion que se va a entregar se encuentra rotulado con el rotulo del operador, no hay
problema, este rotulo solo se podra exigir a partir de esta vigencia.

Se remitio correo electronico el 9/4/2019 a los Coordinadores sobre las entregas de Anexos de Historias de Atencion y brindando
orientaciones sobre la organizacion de los archivos de los centros zonales y el archivo en el centro zonal de esta documentacion.
Asi mismo frente a este mismo tema se programo para el 17 de Mayo una Capacitacion dirigida a profesionales de las Defensorias
de Familia sobre el procedimiento Conformacién de Historia de Atencion y las directrices que al respecto se den desde el Grupo
de Gestion Documental.

Finalmente se solicita a los Grupo Juridico y Asistencia Técnica realizar la intervencion de los archivos que reposan en la bodega
del primer piso de la sede regional, las condiciones en que se encuentran generan riesgo para la documentacion.

Decisiones:

1.- Remitir desde la Direccion Regional la asignacion del referente documental de cada dependencia indicando las funciones que
debe desarrollar.

2.- Socializar nuevamente a los coordinadores con copia a Direccion Regional las directrices para la entrega de los Anexos de

Historia de Atencion y realizar el seguimiento al proceso. Los coordinadores deben hacer el seguimiento al recibo y archivo de
esfos documentos.
/A

/

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

Cualguier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA

LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012




’ PROCESO
0 ] FO.P1.MI | 20/02/2019
q)» MEJORA E INNOVACION
El futuro
es de todos
BIENESTAR . " Pagina 7 de
FAMILIAR | FORMATO ACTA DE REUNION | Version 6 | ~29"%
O COMITE

3.- Capacitar a los Operadores de las diferentes modalidades para la organizacion y entrega de los Anexos de Historia de
Atencion.

4.- Remitir al Grupo de Gestion Documental propuesta de Eliminacion por aplicacion de TRD y hacer seguimiento a la presentada
en Comite anterior.

5.-Requerir a los coordinadores de grupo y centro zonal las fechas para realizacion de jornadas de organizacion de archivos con
participacion de todos los colaboradores.

Compromisos / tareas Responsables Fechas

Proyectar al Director Regional oficio sobre designacion de

Referente Documental de cada dependencia. Ivonne Diaz Gonzalez Rubio 7 de Mayo de 2019

Socializar nuevamente las directrices para entrega de

Anexos de Historia de Atencion a los coordinadores Alcira E. Gomez de Pefialoza 14 de mayo de 2019

Juan Manuel Mejia Quintero- Alcira

. — : E. Gomez de Pefialoza
Realizar capacitacion a los Operadores de las diferentes

modalidades para la organizacion y entrega de los Anexos | Equipo de proteccién Grupo Segundo semestre de 2019
de Historia de Atencion Asistencia técnica.

Remitir propuesta de Eliminacion por aplicacion de TRD al

Grupo de Gestion Documental, Alcira E. Gomez de Pefialoza 13 de mayo de 2019

Remitir correo con copia al Director para los
coordinadores de grupo y centro zonal referente a la Alcira E. Gémez de Pefialoza 17 de Mayo de 2019
realizacion de las jornadas de organizacién de archivos.

Solicitar el envio de FUID con los expedientes de

Adopcion cerrados de cada centro zonal Margelis De leon 1Fdormayode:2019
FIRMA ASISTENTES
Nombre Cargo / Dependencia Entidad
Benjamin Ricardo Collante Fernandez Director Regional ICBF
Herolinda del Carmen Cerpa Meza Coordinadora Grupo Juridico | ICBF
Emiliano Tercero Garcia Ortega Coordinador Grupo Financiero | ICBF
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. e Coordinadora Grupo }
Margelis Yohana De Leon Miranda Asistncia Tachia ICBF ' /
L P
Jhonny Alberto Mufioz Enriquez Coordinador Grupo ICBF L —
y g Planeacion y Sistemas
N , Coordinadora Grupo V 7
Wo Ivonne Maria Diaz Gonzalez Rubio Adiilietistiv ICBF W
> Fecha Hora " Lugar
Préxima reunion
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ACTA DE PROPUESTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL N° 01
J Hora: 9 am Fecha: 25/04/2019
| Lugar:“ Archivo de gestion Centro Zonal Norte Centro Historico

Dependencia que Convoca: | Gestion Documental
| Proceso: | Servicios Administrativos
i Objetivo: _ Aphcar el procedimiento para eliminacion de documentos de varias series
! ) | documental
|
! Agenda:

f Identificacion y descripcion de las series documentales que segun TRD, ya cumplieron su
' tiempo de retencion en el Archivo de gestion en el Centro Zonal y su disposicion final es la
| eliminacién.
|
!
Desarrollo:

' En la revision y organizacién del Archivo de gestion del Centro Zonal se logré identificar
' varias carpetas correspondientes a series documentales que segin TRD ya cumplieron su
| tiempo de retencion tanto en Archivo de Gestién como en Archivo Central. |

| Son las siguientes series documentales: _ |

| g " Tiempo Tiempo : i

Serie | Afo retencion retencion Canthad H

- de folios |

gestion central &

i % - LT | - | P — 4 |

2-29 Actas Grupo Estudio Trabajo - GET 2014, i 1 0 473 i

2015y 11

2016 5 ; i

"90-1 Registros de comunicaciones oficiales | 2012 . R B 224 |

enviadas 1 .

90-2 Registro de comunicaciones oficiales | 2011 y T 5 | 2022 |

recibidas | 2012 | _ _ i'

| — : , _ ; !
| | 49-10 Informes de Gestion 2013y 1 4 f 93 !
2014 i

| : S

i Total folos | 2812 ||
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Decisiones:

' Realizar la propuesta de eliminacion documental de las series aqui descritas al Comité de
Archivo Regional Atlantico y adjuntar a esta acta los FUIDs correspondientes.

] Compromisos / tareas _ | Responsables | | Fechas
i
: !
' | FIRMA ASISTENTES _ )
Nombre Cargo / Dependencia . Entidad
_ . Coordinadora CZ
| Pacia Alvaling Norte Centro Historico !CB_F
Yuleidis Rodriguez Auxiliar Administrativo | ICBF
R Fecha ' Hora Lugar i
Pr0X|ma reunion ,,.....,_...._______ﬁ__r S S I S 8

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualguer copa impresa de este documento se considera comns COPIA NO CONTROLADA

LOS DATOS PROPORGIONADOS SER AN TRATADGS DE ACUERDO A LA POLITICA OE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL WEF Y A LA LEY (58° LE 1070
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