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ACTA DE COMITE DE ARCHIVO REGIONAL N°.04

Hora: 10:30 A.M. Fecha: 17 de agosto de 2021

Lugar: DIRECCION REGIONAL

Dependencia que

Convoca: GRUPO ADMINISTRATIVO

Proceso: GESTION ADMINISTRATIVA

Obietivo: HACER SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EDIMIENTOS DE
Jetivo: GESTION DOCUMENTAL :

Agenda:

1. Verificacion de asistencia.

2. Seguimiento a compromisos de Comité anterior.

3.

NoO O

Desarrollo:
1.

Informe Indicador A5-PA3-02 “Porcentaje de avance de metros lineales de transferencia primaria al
Archivo Central”.

Informe Avance de Transferencias Primarias 2021.

Aprobacion seleccion de series documentales para transferencia secundaria.

Informe actividades gestién documental.

Proposiciones y varios: Solicitud de inventario documental de los tomos con soportes de pago de
seguridad social seleccionados por el Grupo Financiero.

VERIFICACION DE ASISTEN

ica la asistencia de todos los integrantes de
este Comité.

e Asistencia Técnica en cumplimiento del compromiso
uatro Centros Zonales de la Regional, verificando en las
el SIM con los archivos fisicos, y de manera permanente presentar
al’, presenté el informe realizado por el equipo integrado por las
ebah, Lida Irene Montealegre Otero, Laura Margarita Quintero

julio no se programaron actividades de revisién de Historias de Atencién en las
lia de los Centros Zonales, debido a que el equipo designado participé virtualmente
del entrenamiento a profesionales de Asistencia Técnica y Operadores, en el proceso
de Semillero cion, para el Método de Administracion de Casos (MAC), FIPI Versién 2021 y SIEPP;
como componente estratégico en el modelo para la atenciéon de los Nifios, Nifias y Adolescentes, en
restablecimiento de derechos.

El 11 de agosto del 2021, realizé visita a la Defensoria de Familia de Asuntos Conciliables del Centro
Zonal Florencia 2, a cargo de la doctora Yuly Andrea Figueroa Rondén, lograndose la revision de un total
de 75 Historias de Atencion (Fisico Vs SIM), a las cuales se les identificaron las siguientes
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inconsistencias, las cuales fueron registradas en actas, con el fin de fortalecer el registro de las acciones
realizadas desde el equipo de Defensoria de Familia:

19 Historias de Atencion, presentan folios sin firmas.

1 Historias de Atencién, no tiene las hojas organizadas
6 Historias de atencion, se deben foliar.

12 Historias de Atencion, no se evidencia auto de cierre.
54 Historias de Atencién, no tienen hoja de control.

14 Historias de Atencién, con doble foliacién.

8 Historias de Atencién, con formatos de cierre descargados del SIM.
1 Historia de Atencion, se debe actualizar rétulo de caja.

18 Historias de Atenc:on se les debe actualizar el rétulo de carpet
4 Historias de Atencion, se encuentran sin nimero.

15 Historias de Atencion, la relacion de numero de caja, no coinci e con el registrado en
1 Historia de Atencién, con ho;as sin diligenciar.

4 Historias de Atencnon con mas de un nimero de SIM
10 Historias de Atencion, con carpetas en mal estado
8 Historias de Atencion, no coincide el cierre en fisico con
9 Historias de Atencion, la fecha del cierre no coincide con el F
2 historia de atencion, la fecha apertura no coincide con el FUI

Uipo de asistencia técnica tiene programado
efensoria de Familia del CAIVAS, para revisar
s el pasado 10 y 25 de marzo del 2021; dando

y aun reposan en la Bodega 1 del Archivo Central” mformé que,
de capacitacién el dia 14 de julio de 2021, y mediante Acta No.02
1| de los tomos al Grupo Financiero.

1999 vigencias 1995 — 2005, que contengan pagos de seguridad social del personal que
ituto en las vigencias 2005 para atras y elaborar el inventario documental” informé que ya
los los tomos que contienen pagos de seguridad social del personal que laboré en el
hcias 2005 para atras.

fueron seleccio
Instituto en las viger

. INFORME INDICADOR A5-PA3-02 “PORCENTAJE DE AVANCE DE METROS LINEALES DE
TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO CENTRAL”
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Se informé que, mediante correo electrénico del 3 de agosto de 2021 se remitié al Grupo de Gestidn
Documental el segundo reporte del indicador, conformado por cuatro Actas de transferencias primarias
con los respectivos inventarios documentales, asi:

Dependencia No. de Acta Volumetria reportada
CENTRO ZONAL PUERTO RICO No.06 del 23 de abril de 2021 ' 8,90 mi
GRUPOQ DE ASISTENCIA TECNICA No.07 del 30 de abril de 2021 9,76 ml

CENTRO ZONAL FLORENCIA 1 No.08 del 11de junio de 2021
GRUPO FINANCIERO No.09 del 26 dejulio de 2021

TOTAL VOLUMETRIA REPORTADA

33,08 ml
12,67ml

Lograndose a la fecha un avance de 117.68 ml de los 132.35 ml establecidos en la meta regional, asi:

, " Volumetria | Porcentaje
META REGIONAL 2021: 132,35 ML Reportada | logrado Resultado
1° reporte enviado mediante correo electronico del 9/04/2021, al Grupo de Gestion :
Documental 53,27 ml 40,24% Optimo
2° reporte enviado mediante correo electrénico del 03/08/2021, al Grupo de Gestion .
Documental 64,41 ml 88,91% Optimo.
TOTAL 117,68 ml
Volumetria faltante para cumplir meta 2021: 14,32 mi

chivos de transferencia primaria 2021 de nueve

No.de | Metros | Acta Fechas legalizacién
Carpetas | Lineales | No. Transferencias Primarias

CENTRO ZONAL FL 1377 18,52 01 1 de febrero de 2021
GRUPO ADMINIS 211 5,40 02 18 de febrero de 2021
DIRECCION'REG 61 1,60 03 24 de febrero de 2021
11 0,35 04 26 de febrero de 2021
885 27,40 05 15 de marzo de 2021

431 8,90 06 23 de abril de 2021

858 9,76 07 30 de abril de 2021

169 2.312 33,08 08 11 de junio de 2021

64 445 12,67 09 26 de julio de 2021

TOTAL TRANSFERENCIAS PRIMARIAS 601 6591 117.68

Se resalta la colaboracién y cumplimiento de los colaboradores responsables de Ia organizacion fisica de
los expedientes de transferencias primarias 2021.
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5. APROBACION SELECCION DE SERIES DOCUMENTALE

Finalmente se informa que en cumplimiento del cronograma se continuara con la revisién de las
transferencias primarias de las siguientes dependencias:

e | Mo teCaots | s | st & oo
CENTRO ZONAL BELEN 18 151 2,85 18 de agosto de 2021
GRUPO ADMINISTRATIVO 33 277 20 de septiembre de 2021
CENTRO ZONAL FLORENCIA 2 28 280 5,55 bre de 2021

CIA SECUNDARIA:

La Referente Documental encargada del Archivo Centra 5 que la transferencia

1, que en su actividad 2 establece: Separar cada se
analisis cualitativo y cuantitativo del volumen documenta
TRD que aplique: 5% 0 10%... se presenta a consideracior
de un total de 197 carpetas correspondientes a las seri
establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD ve
deben ser seleccionadas y aprobadas por el Comlte de
‘Archivo Histérico del ICBF a través de la transferenma

Archivo Regional, posteriormente i
documental secundana Las S

PLANEACION Y SISTEMAS
Version Carpetas ”
TRD Fechas | Carpetas selec. Observacion
2001 - ) -
1999 = 2004 10 10 Sin procedimiento
Se aplico TRD2005. 12 afios Microfimar
2005 12 |TSE§SRXLOESSSOC[ALES Y 200236(2)204' 7 2 y Seleccionar una muestra de un
diagnostico por 4 afos
PROGRAMACION DE METAS Se selecciona una muestra cualitativa
20001 81 ISOCIALES Y FINANCIERAS 2013 3 T el s,
PROGRAMACION DE METAS Se selecciona una muestra del 5% por
20021 811 SOCIALES Y FINANCIERAS 20142015 | 14 1| cada 5 afios de produccién
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Vﬁ_r;:;)n Serie / subserie documental Vigencias | Carpetas C:L?:é‘:"s Observacion
2005 | 113-01 |PROCESOS - Procesos Judiciales | 2006 5 4 | Seselecdionan los procesos
representativos para la entidad
2007 29 1 | seseleccl tra del 5% d
2009 116 | COBROS COACTIVOS 2008 33 2 gzacoiona Lina muestra def 5 de
2009 23 1
2009 110 | ACCIONES DE TUTELA 2009 2 1
2009 25-01 | CONCEPTOS/Conceptos Juridicos 2009 1
2009 | 38 |DERECHOS DE PETICION 2008
2010 25-01 | CONCEPTOS/Conceptos Juridicos 2009
2010 119 | LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO 2010
DECLARATORIA DE PROCESOS
2010 121 DESIERTOS 2010
Ve}z_r;:)on Serie | subserie documental Carpetas‘; Observacién
Se selecciona una muestra del 5% por
1999 01-02 | PLANES - Plan de Acci 14 cada 5 afios de produccion
1999 31 SISTEMA DE PETIC 8 Se selecciona una muestra del 10% por
SU(?‘;:ERENC!AS cada 5 afios de produccion
2009 70417 PLANES - Plan de Asistencia 5 3 Se selecciona una muestra del 5% de

Técnica

acuerdo a contenido cualitativo

RUPO ADMINISTRATIVO

Ve;_r;g) n Fechas Carpetas ng:ias Observacién
Se selecciona una muestra del 10% por cada 5
1999 004 ! ! afos de produccion
£ Se conservara un balance por C/10 afios de
1999 1985-2005 3 1 produccion documental
2009 gggg 1 1 Se selecciona una muestra cualitativa del 4% anual
2009 gggg 675? g Seleccionar una muestra cualitativa del 2%, del
2009 59 2 volumen anual.
PROGR/&MAS/Programas de Se selecciona una muestra del 10% por cada 5
2010 | 8212 Salud Qcupacional 2012, 2013 7 ! afios de produccion
SISTEMAS DE GESTION DE LA . =
Seleccionar una muestra por cada 4 afios,
2012 201 ?Eﬁg EngS%TS%A%LUD ENEL 2014 6 2 conservando el primero y el ultimo del periodo
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Version . . Carpetas .
TRD Serie / subserie documental Fechas Carpetas selec. Observacion
~'| Se selecciona una muestra del 10%
2009 39 | DISTRIBUCION PRESUPUESTAL 2008 - 2009 110 1 por cada 7 afios de produccion
N Seleccionar. seleccionar una
INFORMES/Informes de Ejecucion o .
2010 | 49-9 Presupuestal y Evaluacion Financiera 2010 13 4 uest(a de! '10 % por cada 10 afios
ion documental
na muestra del 10%
2010 | 191 | EJECUCIONES PRESUPUESTALES 2010 53 de:produccion
V?rrsg’ n Serie | subserie documental Fechas “Observacion
2009 97 CONSECUTIVOS DIARIO DE gggg cionar muestra representativa
CORRESPONDENCIA 2009 or cada afio de produccién
2009 | 49-68 INFORMES / Informes de Metas Seleccionar muestra del 8% de
Fisicas y Financieras acuerdo con el contenido cualitativo.
2009 |49-68 INFORMES / Informes de Meta Seleccionar muestra del 8% de
Fisicas y Financieras acuerdo con el contenido cualitativo.
Version Co dEs Car'petas o
TRD Serie/s Ibserie selec. Observacion
2009 97 CONSECUTIVOS il g Seleccionar muestra representativa
DIARIQ DE CORRESPONDENC 12 por cada afio de produccion
2010 ’ 1 Seleccionar una muestra del 5% por
cada 5 afios de produccion
2012 9 Seleccionar una muestra del 5% por
cada 5 afios de produccion
Versién ' , Carpetas :
TRD Serie | subserie documental Fechas | Carpetas seleccionadas Observacion
CONSECUTIVOS 2007 - 34 12 Seleccionar muestra
2009 27 | DIARIODE 2008 - 24 12 representativa por cada afio de
CORRESPONDENCIA 2009 26 12 produccion
CONCEPTOQS - Conceptos de Seleccionar una muestra del 5%
2012 25-3 Acuerdos de Divorcio en Notaria 2015 L L por cada 5 afios de produccion
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Version Seri . .
TRD erie | subserie documental Fechas | Carpetas Carpetas selec. Observacion
2007 - 1 6 Seleccionar muestra
2009 27 ggggéggg%gg@&mo DE 2008 - 16 8 representativa por cada afio de
2009 17 10 produccion
2010 | 25.3 CONCEPTOS - Conceptos de 2012 - 2 2 Seleccionar muestra del 5% por
Acuerdos de Divorcio en Notaria 2013 ada.afio 5 afos de produccion
2012 | 25-3 CONCEPTOS - Conceptos de 2014 - 2 2 uestra del 5% por
Acuerdos de Divorcio en Notaria 2015 e produccidn
Finalmente, se aprueba por unanimidad la seleccion de la total A i C éntales‘reiﬂacionadas.

La Referente Documental informé las siguientes actividades de gestién documental desarrolladas durante
los meses de julio y agosto de 2021, al igual que las situaciones encontradas, asi:

r aplicacion de TRD aprobado
ediante Acta No.01 de 28/01/2020; la
destruccién manual (rasgado) la ejecut6 la“As jdores del Caqueta — ARCA afiliada a
INRECOLAM, con un resultado tot: amos de residuosreciclables (3.353 kilogramos de papel
y 214 kilogramos de carton). ;

expedido por INRECOLA j r Mora Calderén, érofesional del Grupo de Gestién'
Documental.

rte 2021, Actividad demostrar la organizacién de Contratos
iento de esta actividad con el envio de los siguientes soportes a

‘de 2019, evidenciando la legalizacién de 276 contratos vigencia 2017
'de 2020, evidenciando la legalizacién de 22 contratos vigencia 2017
°5 de 2021, evidenciando la legalizacién de 41 contratos vigencia 2017
cumental Excel, se evidencié la organizacién del contrato 292 vigencia 2017

ogréafico de elaboracion de la hoja de control, foliacion, rétulo carpeta y caja.

Pendiente para el segundo corte en diciembre 2021: Demostrar la organizacién de los contratos vigencia
2018.

Mapa de Riesgo: Se diligenciaron todos los formatos de seguimiento establecidos para la Regional - primer
semestre 2021, evidenciando el cumplimiento de nuestra Regional, en las actividades de gestion
documental Cédigos SA3 Y SA5+,
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Se avanza en organizacion de transferencia secundaria y proceso de eliminacion por aplicaciéon de TRD
2021.

Seguimiento organizacion de archivos de gestién: Mediante correos electrénicos del 9 de agosto de 2021,
todas las dependencias regionales y los Centros Zonales remitieron los inventarios documentales de los
archivos de gestion, con el fin de revisar y avalar la organizacion fisica de los archivos de gestion; una vez
revisados los inventarios y soportados con los archivos fisicos, se evidenciaron en algunas dependencias
inconsistencias en la organizacién archivistica, las cuales fueron in as. a los responsables,
solicitandose la actualizacion de los mismos, tales como:

> No aparecen todas las vigencias activas en archivo de gestid

> No se aplican todos los procedimientos archivisticos en 10s ar

» Los archivos estan relacionados en el FUID pero no es
inventario).

> Desconocimiento de ubicacién de archivos de vi

Seguidamente se analizé esta situacion detectada y fin
Gestion y Desarrollo ampliado, el Grupo Administrati
inconsistencias detectadas en la revision. de inventarios
soporte fisico. e

.. preser orme relacionado con las
mentales y en los archivos de gestién

7. PROPOSICIONES Y VARIOS: , ,

» Solicitud de inventario documental de los tomos con soportes de pago de seguridad social seleccionados
por el Grupo Financiero.
El Coordinador del Grupo Administrativo con el fin de cumplir las instrucciones recibidas del Grupo de
Gestion Documental, solicité al Coordinador del Grupo Financiero el inventario documental de los tomos
que fueron seleccionados y contienen soportes de pago de seguridad social. Se decidi6 establecer plazo
para desarrollar esta actividad hasta el proximo 30 de septiembre de 2021.

Decisiones:

» Presentar en Comité de Gestion y Desarrollo ampliado informe relacionado con las inconsistencias
detectadas en la revision de inventarios documentales y en la organizacién fisica de los archivos de
gestion de los Centros Zonales.

* Elaborar el inventario documental de los tomos seleccionados por el Grupo Financiero, que contienen
pagos de seguridad social vigencias 1995-2005.

. Compromisos / tareas Responsables Fechas

Hacer seguimiento y realizar visitas a los cuatro Centros Zonales de la Regional, .
Coordinadora Grupo

verificando en las Historias de Atencion la informacion del SIM con los archivos X e F Permanente
. \ " . \ de Asistencia Técnica

fisicos, y de manera permanente presentar informe en Comité de Archivo Regional.

Presentar en Comité de Gestion y Desarrollo ampliado informe relacionado con las Coordinador

inconsistencias detectadas en la revision de inventarios documentales y en la 19/08/2021

Administrativo

organizacion fisica de los archivos de gestion de los Centros Zonales.
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Elaborar el inventario documental de los tomos seleccionados por el Grupo | Coordinador Grupo 30/09/2021
Financiero, que contienen pagos de seguridad social vigencias 1995-2005 Financiero.
FIRMA ASISTENTES
Nombre Cargo / Dependencia Entidad rma
BERTULIO CABRERA PLAZA Director Regional ICBF Regional Caqueta
/4
ALIRIO MAVESOQY SOTO Coordinador Grupo Financiero | ICBF Regional Caqé

SEBASTIAN RODRIGUEZ VARGAS

Coordinador Grupo Juridico

ICBF Regional Caqueta

/7

1 4

KARLEN PAOLA FERNANDEZ Coordinadora Grupo de . .
GAVIRIA Asistencia Técnica A ias, Cauei
/ o

Coordinadora Grupo de . ; / M
FANNY VALLEJO CAPERA Planeacién y Sistemas ICBF Regional Caqueta J
WILFRED TRIANA HURTATIS Coordiggdor Grupo ICBF Regional Caqueta

Administrativo

Referente Documental - Grupo : ; . d 4
ALBENIS SANCHEZ COTACIO Adminlstritio - Invitado ICBF Regional Caqueta QW %

N i Fecha Hora Lugar—

PG Hiealh 25 de octubre de 2021 9:00 a.m. Direccion Regional
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