Alca
Nit.: 89

1.380.007-3

Republica de Colombia
Departamento del Valle del Cauca
Alcaldia Municipal de Palmira
SECRETARIA GENERAL

ACTA DE REUNION

TRD: 2024-110.1.7.3

Toma Comite Institucional de Gestion y Desempefio | Fecha: 07/10/2024
' Tercera Reunion Ordinaria Hora Inicial: 03:00 pm
' Lugar: Salon Libertadores Noveno piso CAMP Hora Final: 04:30 pm
Participantes: Ver listado de asistencia anexo j

1. ORDEN DEL DiA

1.1.
1.2.
k3

1.4.
1.5.
1.6.

Verificacion del quérum.
Resultado Medicion del desempefio institucional.
Presentacion proceso Gestion Documental,

1.3.1.Solicitud aprobacion tablas de retencion documental.

1.3.2.Actualizacion registro de activos de informacion.

1.3.3.Socializacion visitas de seguimiento de gestion documental.

Solicitud aprobacién para eliminacion de documentos.
Socializacion procedimiento Rendicién de cuentas.
Varios.

2. DESARROLLO DEL ORDEN DEL DiA

2.1.

Yerificacion del quérum.

La doctora Grace Vélez, secretaria general da saludo y realiza la verificacion del quorum.

item Integrante Asistio
1 El Alcalde Municipal o su delegado, quien lo presidira. X

2 El Secretario (a) General. X

3 El Secretario (a) de Planeacion. X

4 El Secretario (a) de Hacienda. X

5 El Secretario (a) Juridico.

6 El Secretario (a) de Desarrollo Institucional X

7 El Subsecretario (a) de Gestion del Talenio Humano. X

8 El Secretario (a) de Participacion Comunitaria. X
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v Y SECRETARIA GENERAL
D IDIIELEREE
Alcaldia de Palmira ACTA DE REUNION
item Integrante Asistio
9 El Secretario (a) de Cultura.
10 El Director (a) de Tecnologia, Innovacion y Ciencia. X
1 E| Director (a) de Contratacion Publica. X
12 El Director (a) de Comunicaciones. X
13 El Director (a) de Control Interno Disciplinario. X
Invitado: Jefe Oficina de Control Interno X

Indica el orden del dia de la reunién, cumpliendo con la verificacion del quérum informa los temas a
tratar y los encargados de presentarlos, da la palabra a Carolina Figueroa, encargada de presentar el
segundo tema.

ftem Tema Responsable Hora 41
1 Verificacion de Quorum Secretaria General 5 minutos
2 Resultado Medicion del desempefio institucional. Secretaria General 5 minutos

Presentacion proceso de Gestion Documental
Solicitud de aprobacion tablas de retencion documental.

2 Actualizacion registro de activos de informacion. SedfeRiTe Gancim) 2l mindies
Socializacion visitas de seguimiento de gestion documental.
" o . Secretaria de .
Solicitud aprobacion para eliminacion de documentos. Hacianda 10 minutos
5 Socializacion procedimiento Rendicion de cuentas Secretarlglde 10 minutos
Planeacion
6 Varios Integrantes del Comité 5 minutosJ

2.2. Resultado Medicion del desempeiio institucional.

La profesional Carolina Figueroa, funcionaria de |la secretaria general, da la bienvenida a los asistentes
a la tercera reunion ordinaria del comité institucional de gestion y desempenfo, da a conocer los
resultados de la medicion del indice de desempefio institucional.

"Recordemos que el indice de desempefio institucional es el indice que mide las capacidades que
tienen las entidades territoriales, en este caso de alcanzar los lineamientos institucionales que emana
el departamento administrativo de la funcion plblica, en este sentido para el afio 2024 arroja los
resultados de medicion del afio inmediatamente anterior en este caso del 2023, la alcaldia tuvo un
puntaje de 82, dos puntos porcentuales superiores al afio inmediatamente anterior, se ubica por
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Republica de Colombia
Departamento del Valle del Cauca
Alcaldia Municipal de Palmira
SECRETARIA GENERAL

Alcaldia de Palmira

Nit.: 891.380.007-3 ACTA DE REUNION

encima del promedio par de alcaldias del mismo nivel, promedio que esta en 72.25; la imagen que se
ve al lado izquierdo representa las dimensiones de MIPG, las siete dimensiones de MIPG, Ia barrita
azul que ustedes alcanzan a ver es el resultado de la entidad y la barrita amarilla es el promedio de
las entidades nacionales, en ese sentido vemos que la alcaldia de Palmira en todas las dimensiones
de MIPG esta superior al promedio que se presenta en todas las alcaldias; sin embargo sabemos que
del indice del desempefio institucional se desprenden 19 politicas, de esas 19 politicas tienen una
evaluacion individual y tomando en cuenta que el indice de desempefio institucional se encuentra en
82, hay algunas de esas politicas que no estan a ese nivel, por mencionar algunas aqui la politica de
integridad, la politica de mejora normativa, la politica de defensa juridica, la politica de gestion
documental y la politica de gestion del conocimiento, en ese sentido el departamento administrativo
de la funcion publica emite unas recomendaciones para que nosotros como entidades las acatemos y
podamos mejorar cada dia la valoracién de esas politicas, aqui a groso modo presentamos el nimero
de recomendaciones que tiene; voy a mencionar algunas, por lo menos la politica de Integridad que
se menciono ahora, tiene 31 recomendaciones, voy a mencionar las que estéan por debajo de ese 82,
la politica de mejora normativa tiene 23 recomendaciones, participacion ciudadana tiene 21
recomendaciones, esta presentacion se la vamos a hacer llegar a sus correos para que cada uno
pueda revisar al interior de su dependencia y de su proceso cuales son las recomendaciones que tiene
y en la medida de lo posible como se van a poder implementar de tal manera que permita que el
proximo ano ese indice de desempefio institucional de la alcaldia esté en un valor superior.

En total para la entidad emitieron 388 recomendaciones y cada una va a ser enviada detalladamente
a los correos de los lideres de los procesos y con el acompafiamiento de la secretaria general se les
va a hacer un acompafiamiento para garantizar acatar esas recomendaciones en la medida de lo
posible y de las capacidades institucionales que cada uno que nosotros tenemos".

. Resultados Generales

#

indice de Desernpeno Institucional H}{,gg(‘;{} {,{ @ {35:}}:1(? m {)Qw O
Institucional Entidades
Territoriales

99,7
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Dimension Puntaje
Consultado
D1 Talento humano 76.8
: | . D2: Direccionamiento 92.1.
o , estratégico y
,‘ ’iL ir'xd}cez»; de las G ety
d!mensiom& de gest:cn P D3: Gestidn para 825

resuita Lvalores .
D4 Evaluacion de 910

y desempefio

resultados
D8: Informacic 818
0 n
D6: Gestion de! 69,0
conocimiento
L vt pasest insnans asn
1L, indices de las politicas de gestion y desempefio
Politicas
100 4 POLOT: Geslion estratéqica det talanio
humano

POLO2. integridad
POLOS, Planeacion wstitucional
POLO4: Geshan presupuestal y
eficiencia del gasto publico
POLOS Compras y contratacion pubhica
POLSS Fortalecimiento omganizacional ¥
simplificacien de procesos
POLDT Goblery gital
POLOS: Seguridad dighal
POLOY Defensa juridica
POL10 Mejora normativa
POL11. Servicio al ciudadane
POL12: Racionalizacion de tramites
POLA2: Participacion ciudadana en la
gestion plblica
POL14; Seguimiento y evaluacion del
desemnpeio institucional
POL1S Transparenca acceso ala
informacion y lucha contra la corrupeion
POL1G. Bestion documental
POLIT Gestion informacian estadistica
4 m%xlf\"u’o?‘;emdn en ia peli st consul POL1R Gestion del conotiniento

!

ca validaron 21 3 2 . POL19. Control interno
s& hace necesano adelania s detaliad

Nota 1: La eiqueta de vaiores £n amankic, en cada columna
Nota 2: 1 fin de garantizar 1a catidad de los dates reponads
muestra entdaces. como resullade se igentificaron algunas sol

a fin ge confimmar s puntajes finales odlenidos.

Se da la palabra a la profesional responsable del proceso de gestion documental, quien es la
encargada de presentar el tercer tema del orden del dia.

2.3. Presentacion proceso Gestion Documental.

Inicia su intervencion la funcionaria Paola Duran, dando el saludo de apertura de su intervencion.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
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Republica de Colombia
Departamento del Valle del Cauca
Alcaldia Municipal de Palmira
SECRETARIA GENERAL

Alcaldia de Palmira

ilhc: 59, 300.007-3 ACTA DE REUNION

‘Desde el proceso de gestion documental a tener en cuenta tres temas, el primero es la solicitud de |a
aprobacion de las tablas de retencién documental, segundo vamos a socializarles la actualizacion que
se hizo de los registros de activos de informacién y el tercer punto es socializarles el cronograma de
las visitas de seguimiento que estamos haciendo desde el proceso”.

2.3.1.Solicitud aprobacion tablas de retencion documental.

“Iniciar hablandoles que como bien Ia companera Carolina les menciond, una de las falencias que
tenemos en el proceso, esta asociado en cuanto a la poliica de gestion documental, ya hemos venido
adelantando algunas acciones para mejorar nuestro indice de desempefio y una de ellas ha sido la
actualizacion del instrumento archivistico de tablas de retencion, las tablas de retencion las
encontramos en la ley 594 del 2000 articulo 24, en donde nos dice que es de obligatorio cumplimiento
que todas las entidades publicas tengan implementadas sus tablas de retencion documental y las
mantengan actualizadas; asi mismo, encontramos en el decreto 1080 de 2015 — Decreto Unico
reglamentario del Sector Cultura, que se tiene que contar con este instrumento archivistico y se debe
mantener actualizado.

En el 2021, el Archivo General de Ia Nacion, hizo un diagnéstico integral de archivo a la alcaldia, y
entre los hallazgos que quedaron precisamente fue el de tablas de retencion, si nosotros bien a hoy
contamos con unas tablas que estamos aplicando y que estan aprobadas mediante decreto municipal
del 2019, esas tablas solamente fueron aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, y no han sido convalidadas por parte del Consejo Departamental de Archivo, es decir
que a hoy tenemos un incumplimiento ante el Archivo General de la Nacion, qué riesgo estamos
corriendo?, que tengamos una sancién econémica por ese incumplimiento que puede ser hasta 20
salarios minimos por el tiempo que dure la inconsistencia que tenemos, adicional a eso también
tenemos que tener claro, que el archivo no solamente es un tema legal, también es un tema penal
cuando esas actuaciones no las resolvemos pueden llegar a temas penales iniciando desde el sefior
alcalde, entonces por eso es la importancia de que el dia de hoy podamos llegar a aprobar las tablas
de retencion y poder continuar con el proceso’.

‘Les voy a contar a manera general lo que hemos adelantado en este proceso, esto viene desde el
2023, donde la Secretaria General tenia asignado un profesional que se reunié con cada una de las
dependencias para actualizar las tablas que teniamos en el 2019, entre abril y mayo de este ano, se
retomo el trabajo que habia quedado el afio pasado y se hicieron unas justificaciones técnicas ylegales
de algunos series y subseries que no se habian justificado, esto porque en las tablas de retencion
nosotros no podemos poner cualquier cosa, todo se tiene que justificar dependiendo de las funciones
que tiene asignada a cada una de las dependencias, ahi se adelantaron mesas de trabajo con alguna
de las dependencias que requerian esa justificacion, después de esto en junio solicitamos una mesa
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técnica al Consejo Departamental de Archivos en la que nos disiparon alguna de las inquietudes que
teniamos en cuanto a la elaboracion y a la presentacion de las tablas de retencion documental y
algunos documentos anexos que también se deben presentar, ahi nos aclararon las inquietudes y
también nos informaron que teniamos que hacer el cierre de brechas; las tablas de retencion cuando
las actualizamos?, cada vez que hay una modificacion de la estructura organica de la alcaldia o que
hay modificacion las funciones de las dependencias.

Las Ultimas tablas que nosotros tenemos convalidadas por el Consejo Departamental de Archivo, son
de la vigencia 2003, desde el 2003 a hoy hemos tenido tres reestructuraciones, una en el 2008, otra
en el 2012 y la tltima que fue en el 2016, que es la que tenemos bajo decreto 213 del 2016, en cuanto
a las tablas que tenemos que realizar 2008 al 2012 y 2012 al 2016, el Consejo Departamental de
Archivo nos da dos afios para que hagamos esa presentacion, teniendo en cuenta que s un proceso
en el que se debe que reconstruir I informacion y que es bastante dispendioso y que toma tiempo, en
cuanto a las tablas 2016 a 2024 que son las que traemos acé, si es urgente que las aprobemos porque
ya llevamos casi 20 afos en incumplimiento, entonces si es importante que lo presentemos con la
mayor premura que podamos.

Con base a los ajustes que nos recomendaron, se hicieron unas modificaciones y en julio se remitio
la tabla de retencion a cada una de las dependencias, esto para que ustedes la revisaran, miraran a
ver si requerian alglin ajuste adicional y nos informaron para hacer las debidas modificaciones, esas
modificaciones se hicieron entre julio y agosto del presente afio”.

Se presenta mediante diapositiva, la relacion de las dependencias que solicitaron €sos
acompafiamientos y los ajustes que se realizaron.
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Alcaldia Municipal de Palmira

SECRETARIA GENERAL
Nit.: 891.380.007-3 ACTA DE REUNION
| L o ! Ajuste realizado
| Dependencias que solicitaron acompafamiento .,:,Se realizaron fo } B
ajustesa la TRD? | gope Subserie ko
3 L documental
Secretaria de Integracion Sacial A No ,
iSub e e Desarrolio e Inclusién Social | Si X
Subsecretaria de infancia, Adolescencia y Juventud ; Si X
Secretaria de Cultura ] Si X
de Gestiondel Medio Ambjente | s X X
ccion de Gestion Del Riesgo de Desastres ” et X
| No_
f si X X
| S X X X
(Oficina de Control interno L St RN
il)ireccion de Controlinterno Disc Si | X N
§§ub§gg‘v‘pg‘aria de Cobertura Educativa Si. X -
Subsecretaria de Calidad Académica N Si X X L
Secretaria de Participacion Comunitaria No X
Secretaria de Hacienda . Si X ) )
Subsecretaria de CobroCoactivo 1 Ng N » TRD ajustadas conforme a las
Subsecretaria Financiera b No i observaciones de las dependencias
20 19
X 15
X
X | X 10 8
X x| x
5
x | 0

X X No Si

Dependencias que solicitaron ajustes
alag TRD

64%

w
o

Subserie 42%

Tipo

documental

Solicitaron ajustes  No solicitaron ajustes

‘Deltotal de las dependencias que solicitaron Ia revision de las tablas, 19 tablas se tuvieron que ajustar
mientras 8 no requirieron ningln ajuste, de los ajustes que realizamos, el 42% era por tipos
documentales, el 35% por subseries y el 23% de series; ;por qué estas modificaciones?, por la
actualizacion normativa que se da en los procesos se hizo necesario incluir unas nuevas series o
subseries documentales o en algunos casos también se tuvieron que eliminar, en eso consistieron los
ajustes; a manera general y de todas las dependencias de Ia administracion el 64% nos solicitaron
ajuste en las tablas de retencion, mientras que el 36% restante no requirieron ajustes. gQuégs falta
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Republica de Colombia
Departamento del Valle del Cauca
Alcaldia Municipal de Palmira
SECRETARIA GENERAL

Alcaldia de Palmira ACTA DE REUNION

Nit.: 891.380.007-3

para terminar el proceso?, primero necesitamos la aprobacion de ustedes como Comité Institucional
de Gestion y Desempefio, una vez tengamos la aprobacion y la suscripcion del acta, se enviara al
Consejo Departamental de Archivo para su revision y convalidacion, ellos tienen dos meses habiles
para hacer esa revision, es decir que tenemos proyectado que se haga mas o menos entre octubre a
enero del 2025, la gran mayoria de las veces solicitan que se hagan correcciones, correcciones porque
nos quedé mal digitado algin nombre de una serie, porque de pronto nos saltamos alguna numeracion,
son errores humanos que es comprensible que pase en estos procesos, una vez nos remitan la
solicitud de ajustes, nosotros tenemos un mes habil para hacer las correcciones sobre el instrumento
archivistico o sobre alguno de los anexos que se han enviado junto con las tablas, el cual tenemos
proyectado se realice mas 0 menos en febrero a marzo del 2025: después de eso las enviaremos
nuevamente con los ajustes y el Consejo tiene nuevamente dos meses habiles para hacer la nueva
revision y hacer la convalidacion, es decir que nosotros proyectamos que las tablas de retencion ya
estén convalidadas y listas para implementar en mayo del 2025".

“La estructura que van a encontrar en las tablas de retencion, que es el formato que aprobamos en el
anterior comité, consta de la entidad productora, que siempre va a ser la alcaldia de Palmira, en cuanto
ala oficina, va a ser la secretaria, subsecretaria, direccion u oficina, el codigo, es el codigo que se le
asigna a cada serie y subserie documental, seguido del nombre de esa serie 0 subserie junto con los
tipos documentales, los tipos documentales, son esos documentos por medio del cual creamos los
expedientes; seguido tenemos la columna de soporte, si estan fisico, si es digital 0 de pronto hibrido

y los tipos de retencion”.

Actualmente en las tablas que tenemos y estamos utilizando del 2019, los tiempos de retencion en
archivos de gestion es de 4 afios, es decir, que ustedes tienen que tener sus archivos de lo que han
generado durante los tltimos cuatro afios: en las nuevas tablas, el archivo de gestion va a quedar a
dos afios, es decir que cada dos afios ustedes nos pueden hacer transferencia al Archivo Central
previo cumplimiento de todos los lineamientos del proceso, eso les va a ayudar a ustedes para
descongestionar sus archivos de gestion en las oficinas, porque hemos notado en muchas de las
visitas de acompafiamiento, que una de las falencias que tenemos en los archivos de gestion es que
no contamos con el espacio para esos archivos, por €so s que se Nos vuelven fondos acumulados,
vamos armando cajas y cajas de archivos y no podemos hacer las transferencias y €s0 va a ser un
plus que tenemos.

En cuanto a disposicion, hay algunas series que son misionales y son de conservacion total, como
son actos administrativos o las actas de los comite; otras series que requieren una seleccion, que son
los archivos de los que cogemos una muestra para conservacion y el resto para eliminacion, y otras
series que son de eliminacion total, son los archivos que ya perdieron su valor primario y podemos
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Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira
SECRETARIA GENERAL

Alcaldia de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

eliminarlos; todo esto obviamente amparado
de archivo.

Siel documento esta asociado a una serie de derechos humanos o derecho internacional humanitario
marcamos la casilla “Serie DDHH/DIH’, siendo también archivos para conservacion; y al final
encontramos la parte del procedimiento, que es donde nosotros justificamos por qué la dependencia
tiene a cargo esa produccion documental, sustentamos con un acto administrativo o bien sea por un
procedimiento que tengamos legalizado ante el SIGI: en Ia parte inferior vamos a encontrar la parte
de las de las firmas, ahi va a firmar cada tabla de retencion, jefe de la dependencia, lider del proceso
de gestion documental y la secretaria general: y aqui al final encontramos las fechas de aprobacion y
convalidacion, la fecha de aprobacion seria la fecha de hoy que ustedes como miembros aprueben
estas tablas y la de convalidacion seria ya la fecha cuando la Gobernacion ya nos dé el visto bueno
para empezar a implementarlas”.

por la normativa que le aplique a cada uno de los tipos

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA Al
OFICINA PRODUCTORA:

TIEMPOSDE RETENCION  PiSPOSICION FiNal]  REPRODUCGION

TECNICADEL

Elactronico PAPEL

{extension) (/D)
POF Z E] X X

SOPORTE o FORMATO
SERIE, SUBSERIE.TIPOS

DOCUMENTALES

SERIE DE
DDHHDIH

PROCEDIMIENTO

Papel Archivo Gestion lArchivo Central € S E

ACTAS RIS

Gocumentos del Comite qu
correita presentacion § su
jecles de scuerdo ue

ACTas de Comite Coorainador ag
Pro; s de Acuerdo

\ ‘
Jéfi deTa dependenciz | (Responsable del

Nombre: Grace Valez Millan

|Cargo: Secretaria General

[Argeibecreataconeral.

4res 46 geation documental d 13 Grtidad
P aola Duran Pimiento
Lider de Gestén Docurrenta

[ Secretario GeReTal o func
Nombre:
Cargo:

4tiV0 38 1gUaT 6 SUpLTIGT jorarguia |

Nombre:

[orgor
;Firma:
{

=

IFim\a:

= | -

Firma:

|

Fecha de Aprobacion: |
Fecha de Convalidscion:

“Como ven, es un trabajo que se ha venido articulando con cada una de las dependencias, es un
trabajo que viene desde el 2023, donde la Secretaria General siempre ha estado muy dispuesta a
hacer los respectivos acompafiamientos, para que se de en mejor término la actividad de las tablas
de retencion y podamos por fin subsanar esta parte legal que tenemos pendiente en cuanto a los
archivos de la entidad, por tanto solicitamos y sometemos a aprobacion las 44 tablas de retencion para
el municipio de Palmira”,

Se somete a aprobacion y se aprueban las tablas de retencion documental:
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item Integrante Aprobd

1 E| Alcalde Municipal o su delegado, quien lo presidird. X

2 E| Secretario (a) General. X

3 El Secretario (a) de Planeacion. X

4 El Secretario (a) de Hacienda. X

5 E| Secretario (a) Juridico.

6 El Secretario (a) de Desarrollo Institucional X

7 El Subsecretario (a) de Gestion del Talento Humano. X

8 E| Secretario (a) de Participacion Comunitaria. X

9 El Secretario (a) de Cultura.

10 El Director (a) de Tecnologia, Innovacion y Ciencia. X

1" E| Director (a) de Contratacion Publica. X

12 E! Director (a) de Comunicaciones. X

13 El Director (a) de Control Interno Disciplinario. X

Invitado: Jefe Oficina de Control Interno

2.3.2.Actualizacion registro de activos de informacion.

"Nuestro siguiente tema, |a socializacion de la actualizacion de los registros de activos de informacion
y del indice de informacion clasificada y reservada, este es otro instrumento archivistico, el archivo
general de la nacion, lo nombra como las tablas de control y acceso, nosotros aca lo tenemos
aterrizado como lo llama la ley 1712 de 2014, que es laley de transparencia y acceso a la informacion,
esta ley nos indica que debemos tener un registro de activos de informacion y un indice de informacion
clasificada y reservada, ¢Para qué nos sirve esto?, para tener un inventario documental de todo 1o
que producimos y nos sirve para tener un sustento legal cuando los ciudadanos nos soliciten
informacion que esté bajo tipo reserva o clasificada que no puede ser consulta para el publico. Los
registros de activos de informacion es un componente que tenemos en el PAAC, es el componente
namero 5 y es responsabilidad compartida, tanto de Secretaria General como de la Direccion de
Tecnologia, nosotros anualmente nos reunimos y nos articulamos para llevar el proceso de
actualizacion, este afio se hizo entre mayo y junio, en donde se envié una circular a cada una de las
dependencias junto con el reporte que habian hecho en el 2023, para que sobre ese hicieran la revision
y se aplicaba la actualizacion de la informacion”.

“Esos son los resultados que tuvimos a modo general, para este ano tenemos 969 registros de activos
de informacion, en donde 592 registros son informacion publica, 236 registros son informacion
clasificada y 141 son informacion reservada; en cuanto a la criticidad de los activos, esta criticidad se
le da con base a la calificacion del Impacto, nosotros clasificamos confidencialidad, disponibilidad e
integridad, con base a esa clasificacion tenemos que 403 registros los tenemos en criticidad alta, 267
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en criticidad media y 299 en criticidad baja; ya en cuanto a la criticidad es una actividad que esta a
cargo de la Direccion de Tecnologia donde ellos hacen los respectivos seguimientos y controles.

Tener en cuenta como bien saben nosotros desde Secretaria General hacemos unos seguimientos
trimestrales al cargue de los documentos que se generan de los de los consecutivos del siiffweb,
alguna informacion por su tipo de clasificacion reservada o clasificada obviamente no se puede cargar
al médulo de gestion documental, por lo que en sus dependencias es deber de cada funcionario en I3
descripcion del documento, indicar si es reservado o clasificada para que nosotros podamos hacer los
respectivos filtros y sacar los datos en el informe, sin embargo, para garantizar que el registro de
activos de informacion si se esté actualizando constantemente, nosotros adicionalmente vamos a
hacer una verificacion aleatoria de esa informacion, es decir, que cuando tenga el reporte de esos
consecutivos y tenga identificada esa informacion que han reportado como clasificada o reservada,
voy air a mis registros de activos de informacion y se verificara que esa informacion si esté dentro de
ese reporte, si esa informacion no ha sido reportada, se considerara que el documento falta por cargar.

Por tanto, es importante que las oficinas actualicen esa informacién y la reporten en el formato
correspondiente, para que nosotros con la Direccidn de Tecnologia hagamos los ajustes que se
requieran en la herramienta informatica que tenemos para el cargue esa informacion, aunque nosotros
hacemos la actualizacion de manera anual, la actualizacién es un proceso que es constante, entonces
en cualquier momento del afio cualquiera de las dependencias nos puede reportar a la Secretaria
General la necesidad de la actualizacion de esta informacion”.

2.3.3.Socializacion visitas de seguimiento de gestion documental.

'El'Gltimo punto que traemos desde el proceso, son las visitas de seguimiento de gestion documental,
como bien saben nosotros desde secretaria general somos segunda linea de defensa, en este caso
hicimos un cronograma de visitas para verificar la aplicacion de los lineamientos que se han emitido
desde el proceso, en esta visita vamos a verificar estos cuatro puntos: Primero, que se esté aplicando
el procedimiento de organizacion de archivos de gestion, vamos a solicitarles sus archivos fisicos y
vamos a hacer una validacion; vamos a verificar que tenga la organizacion de los archivos digitales,
vamos a verificar el estado del reporte de registro de activos de informacion y vamos a verificar el
estado del cargue de la produccion documental de los consecutivos que se generan desde el modulo
de gestion documental”.

La profesional presenta el cronograma de visitas.
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Dependencia Fecha Hora
Secretaria de Hacienda Jueves, 3 de octubre 2024 8:00 ama 9:30 am

Subsecretaria de Cobro Coactivo

Jueves, 3 de octubre 2024

9:30 am a 11:00 am

Subsecretaria de Ingresos Y Tesoreria

Jueves, 3 de octubre 2024

11:00 am a 12:30 pm

Subsecretaria Financiera

Jueves, 3 de octubre 2024

2:30 pm a 4:00 pm

Secretaria de Desarrollo Institucional

Martes, 8 de octubre 2024

8:00 ama 9:30 am

Subsecretaria de Gestion de Recursos Fisicos y Servicios Generales

Martes, 8 de octubre 2024

9:30 am a 11:00 am

Subsecretaria de Gestion del Talento Humano

Martes, 8 de octubre 2024

11:00 am a 12:30 pm

Direccién de Comunicaciones Jueves, 10 de octubre 2024 8:00 ama 9:30 am
Direccion de Gestion Del Riesgo de Desastres Jueves, 10 de octubre 2024 2:30 pm a 4:00 pm
Martes, 15 de octubre 2024 8:00 ama 9:30 am

Direccion De Tecnologia Innovacion y Ciencia

Secretaria de Infraestructura, Renovacion Urbana y Vivienda

Martes, 15 de octubre 2024

9:30 ama 11:00 am

Subsecretaria de Infraestructura y Valorizacion

Martes, 15 de octubre 2024

11:00 am a 12:30 pm

Subsecretaria de Renovacion Urbana y Vivienda

Martes, 15 de octubre 2024

2:30 pm a 4:00 pm

Secretaria de Gobierno

Jueves, 17 de octubre 2024

8:00 am a 10:00 am

Subsecretaria de Inspeccion Y Control Jueves, 17 de octubre 2024 10:00 am a 12:30 pm
Secretaria de Seguridad y Convivencia Martes, 22 de octubre 2024 8:00 am a 9:30 am
Direccion de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial Jueves, 24 de octubre 2024 8:00 am a 9:30 am
Direccién de Control Interno Disciplinario Jueves, 24 de octubre 2024 2:30 pma 400 pm
Secretaria Juridica Martes, 29 de octubre 2024 8:00 ama 9:30 am
Direccion de Contratacion Publica Jueves, 31 de octubre 8:00 ama 9:30 am
Secretaria de Cultura Martes, 5 de noviembre 2024 8:00 am a 9:30 am
Secretaria de Participacion Comunitaria Jueves, 7 de noviembre 2024 8:00 ama 9:30 am
Secretaria Agropecuaria y de Desarrollo Rural Martes, 12 de noviembre 2024 8:.00 ama 9:30 am

Subsecretaria de Promocion Rural y Posconflicto

Martes, 12 de noviembre 2024

9:30 ama 11:00 am

Oficina de Control Interno

Jueves, 14 de noviembre 2024

8:00 ama 9:30 am
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Dependencia Fecha Hora

Despacho del Alcalde

Martes, 19 de noviembre 2024

8:00 ama 9:30 am

Secretaria General

Martes, 19 de noviembre 2024

9:30 am a 11:00 am

Direccion de Gestion del Medio Ambiente

Martes, 19 de noviembre 2024

2:30 pm a 4:00 pm

Secretaria de Educacion

Jueves, 21 de noviembre 2024

8:00 am a 9:30 am

Subsecretaria de Calidad Académica

Jueves, 21 de noviembre 2024

9:30 am a 11:00 am

Subsecretaria de Cobertura Educativa

Jueves, 21 de noviembre 2024

11:00 am a 12:30 pm

Subsecretaria Administrativa y Financiera

Jueves, 21 de noviembre 2024

2:30 pm a 4:00 pm

Secretaria de Salud

Martes, 26 de noviembre 2024

8:00 am a 9:30 am

Subsecretaria de Planeacion y Administracion

Martes, 26 de noviembre 2024

9:30 am a 11:00 am

Subsecretaria de Salud Publica

Martes, 26 de noviembre 2024

11:00 am a 12:30 pm

Secretaria de Planeacion

Jueves, 28 de noviembre 2024

8:00 ama 9:30 am

Subsecretaria de Planeacion Socioeconomica y Estratégica

Jueves, 28 de noviembre 2024

9:30 ama 11:00 am

Subsecretaria de Planeacion Territorial

Jueves, 28 de noviembre 2024

11:00 am a 12:30 pm

Secretaria de Integracién Social

Martes, 3 de diciembre de 2024

8:00 am a 9:30 am

Subsecretaria de Desarrollo E Inclusion Social

Martes, 3 de diciembre de 2024

9:30 ama 11:00 am

Subsecretaria de Infancia, Adolescencia y Juventud

Martes, 3 de diciembre de 2024

11:00 am a 12:30 pm

Secretaria de Transito

Jueves, 5 de diciembre de 2024

8:00 ama 9:30 am

Subsecretaria de Desarrollo Estratégico de Movilidad

Jueves, 5 de diciembre de 2024

9:30 ama 11:00 am

Subsecretaria de Seguridad Vial Y Registro

Jueves, 5 de diciembre de 2024

11:00 am a 12:30 pm

2.4. Solicitud aprobacién para eliminacion de documentos.

La profesional Carolina Figueroa da la palabra al funcionario de la secretaria de hacienda,

especificamente a la subsecretaria de ingresos y tesoreria.

El profesional Brian Laverde, enlace del proceso de gestion documental, inicia con su intervencion.
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“La solicitud de nosotros es eliminacion de una document
n llego a estar en estas condiciones, en e
o municipal y eso nos afecto la mitad del archivo que se teniamos en
Vo inicialmente estuvo en el sotano del CAMP y posteriormente fue
personeria municipal, este archivo se nos mojo, se nos contamind en
tra en pérdida total, est4 contaminado y tiene un

por qué esta documentacio
piso de este edificio del Conce}
ingresos y tesoreria, este archi
depositado en una bodega en la
el 2020, ahora en el 2024 este archivo se encuen
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acion y yo les quiero hacer el contexto del
| afio 2020 se inundd el segundo

riesgo biolégico, eso es un problema para las personas que lo vayan a intervenir en cuestion de salud
y aparte puede dafiar los demas documentos que estan buenos; en el mes de septiembre de este ano
nosotros pudimos ingresar a esa bodega con algunos contratistas, los cuales nos ayudaron a
seleccionar qué estaba sirviendo y qué definitivamente no se puede reconstruir y recuperar, lo que
quedo para destruir o para eliminar son 1756 comprobantes de egreso, es lo que se pudo inventariar
definitivamente de ahi no se pudo recuperar mas, pudimos rescatar 160 cajas mas 0 menos, se hizo
el traslado al archivo central y se unieron con otras 500 cajas que teniamos en ingresos y tesoreria
para poder inventariar, con la ayuda de secretaria general y gestion documental tenemos un concepto,
el cual nos dice que el comité institucional de gestion y desempefio, es el encargado de aprobar la
eliminacion de estos documentos, la ley 962 del 2005, nos indica que la conservacion de estos
documentos es por 10 afios, estos documentos que reposan ahi, estan desde el 2008 hasta el 2019
mas o menos, pero la ley también nos indica que una vez no sean legibles y no se puedan recuperar
se pueden eliminar, como no hay espacio en el archivo central y nosotros tampoco contamos con un
espacio para poder hacer este inventario, también queremos que por medio del concepto que nos dio
la secretaria general solicitar la eliminacion del 2014 hacia atras para liberar espacio, ese inventario
que tenemos del 2014 hasta el 2008 esta totalmente inventariado y ya se hizo una transferencia para
archivo central; no sé si tienen alguna pregunta o algo al respecto’.

Se somete a aprobacion y se aprueba la eliminacién de los documentos:

item Integrante Aprobé
1 El Alcalde Municipal o su delegado, quien lo presidira. X
2 E| Secretario (a) General. X
3 E| Secretario (a) de Planeacion. X
4 E| Secretario (a) de Hacienda. X
5 El Secretario (a) Juridico.

6 El Secretario (a) de Desarrollo Institucional X
7 El Subsecretario (a) de Gestion del Talento Humano.

8 El Secretario (a) de Participacion Comunitaria.

9 El Secretario (a) de Cultura.

10 El Director (a) de Tecnologia, Innovacion y Ciencia. X
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item Integrante Aprobo
il El Director (a) de Contratacion Publica. X
12 El Director (a) de Comunicaciones. X
13 El Director (a) de Control Interno Disciplinario. X
Invitado: Jefe Oficina de Control Interno

2.5. Socializacion procedimiento Rendicion de cuentas.
La profesional Carolina Figueroa da la palabra al secretario de planeacion.
El secretario de planeacion inicia su intervencién.

'El objetivo del dia de hoy en esencia es para poder socializar por recomendacién de la oficina de
control interno lo que ya se presentd en el grupo del lider de rendicion de cuentas, y es trasladar de
responsable el proceso de rendicion de cuentas de la secretaria de planeacion hacia la secretaria de
participacion comunitaria, hoy el procedimiento est3 bajo la responsabilidad de la secretaria de
planeacion y el grupo lider de rendicion de cuentas, y como apoyo la direccion de comunicaciones y
direccion de tecnologia, innovacion y ciencia; las actividades en la fase de planeacion son alistamiento,
disefio metodolégico y preparacion, hay nueve actividades, la actividad de ejecucion nueve actividades
mas y la actividad de base de seguimiento dos actividades; el cambio seria en las funciones por
dependencia de acuerdo al decreto 213 del 2016, promover, facilitar, estructurar y fortalecer Ia
participacion comunitaria y la organizacion democratica moderna, participativa y representativa del
municipio, en eso de la pertinencia, la secretaria de planeacion seguira acompafiando desde Ia
secretaria técnica al proceso de rendicion de cuentas, pero es una responsabilidad de la secretaria de
participacion, como lo dice el decreto, Ia organizacion democratica moderna, participativa y
representativa del municipio, ademéas que en esencia las actividades de participacion comunitaria se
derivan desde esta dependencia; coordinar con la secretaria de planeacion y con las demas
dependencias de la alcaldia la participacion ciudadana y el control social en la elaboracion, ejecucion
y evaluacion del plan de desarrollo municipal y la rendicion de cuentas de las administracion, eso en
cuanto a la secretaria de participacion comunitaria; en cuanto a la secretaria planeacion, realizar el
seguimiento y la evaluacién del plan de desarrollo municipal y preparar los instrumentos y
metodologias para la rendicion de cuentas de la alcaldia y sus entidades, por su parte, la subsecretaria
de planeacion socioeconomica y estratégica, realizar la presentacion de informes de labores de
gestion y de rendicion de cuentas de la vigencia; asi las cosas, la estrategia seria responsabilidad de
la secretaria de participacion y por parte de esta secretaria técnica, acompariamiento como lo estamos
haciendo ahora en la elaboracion de informes definiendo la metodologias acomparfando la secretaria
en la construccion de la misma y a las diferentes secretarias en |3 parte técnica cémog@perian
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presentar sus informes toda vez que se haga seguimiento al plan de desarrollo y seguimiento a
proyectos de inversion”.

“La propuesta es trasladar el procedimiento del proceso de direccionamiento estratégico al
procedimiento de gestion de la participacion comunitaria, como lo he venido explicando, el proceso de
direccionamiento estratégico llegaria solamente hasta la fase de pensar o disefiar la estrategia y no
hasta la fase de ejecucion de la misma, que es donde tiene competencia de acuerdo al decreto la
secretaria de participacion; el responsable de este procedimiento esta bajo la responsabilidad de la
secretaria de participacion comunitaria y el grupo lider de rendicion de cuentas, evaluando la
pertinencia de cambios se autoriza dar de baja el procedimiento de la secretaria de planeacion y
trasladarlo para codificacion por parte de la secretaria de participacion comunitaria, por lo anterior y
por recomendacion del grupo lider y por supuesto de la secretaria de planeacion después de estudiar
y analizar esta propuesta, el objetivo es que este comité apruebe el traslado de la responsabilidad de
la secretaria de planeacion, seguimos dando acompafiamiento técnico hacia la secretaria de
participacion comunitaria, esto ya fue debatido en el comité, simplemente quisimos traerlo al comité
institucional, fue una recomendacion de la oficina de control interno que acogimos y nos parecio
apropiado que se socializado aqui, sin embargo es necesario aprobar .

Se somete a aprobacion y se aprueba el traslado de responsabilidad del proceso de rendicion de
cuentas de la secretaria de planeacion a la secretaria de participacion comunitaria:

item Integrante Aproho

1 E| Alcalde Municipal o su delegado, quien lo presidira. X

2 El Secretario (a) General. i : X

3 El Secretario (a) de Planeacion. X

4 El Secretario (a) de Hacienda. X

5 E| Secretario (a) Juridico.

6 El Secretario (a) de Desarrollo Institucional X

7 El Subsecretario (a) de Gestion del Talento Humano. X

8 El Secretario (a) de Participacion Comunitaria. X

9 El Secretario (a) de Cultura.
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item Integrante Aprobé

10 El Director (a) de Tecnologia, Innovacion y Ciencia. X

1 El Director (a) de Contratacion Publica. X

12 El Director (a) de Comunicaciones. X

13 El Director (a) de Control Interno Disciplinario. X

Invitado: Jefe Oficina de Control Interno

2.6. Varios.

La profesional Carolina Figueroa indica que se han concluido los temas de la reunion, que el Unico
que esta pendiente es el de varios, pregunta si alguno tiene un tema por tratar.

La doctora Maria Esther Guendica de la secretaria de Participacion Comunitaria interviene
mencionando que tiene una inquietud con respecto a lo que tiene que ver con el archivo central, “Con
relacion a la secretaria de participacion, nosotros tenemos el manejo de las juntas de accion comunal,
todo lo que es la parte legal, son una cantidad de documentos pero en estos momentos la juridica dice
que debemos tenerlos ahi, sugerimos trasladarlos y ella dice que no, no sé qué podemos hacer ahi
porque son cantidades porque ella en cualquier momento los requiere, dice si la junta de accion
comunal de la Esperanza por decir necesita el documento es algo que tenemos vy eso viene de afios,
es algo que tenemos, todos sus archivo todo lo tiene ahi”.

La profesional en gestion documental responde que “se debe tener en cuenta que los archivos de
gestion deben permanecer segun las tablas de gestion 4 afios en la dependencia, es decir que tienen
que tener 2020 hacia aca, lo ofro que tienen que tener en cuenta es que si son archivos de alta
consulta, si deben permanecer en la dependencia, porque entonces si ustedes nos trasladan esos
archivos al archivo central, van a requerir cada vez que necesiten la informacion, solicitarnos a
nosotros y nosotros tenemos unos tiempos de respuesta y en ocasiones puede dilatar de pronto ese
proceso cuando ustedes tienen ahi los archivos a la mano y los pueden consultar, entonces en ese
orden de ideas yo sugeriria que si tuvieran esos archivos en gestion hasta que ya sean archivos de
baja consulta y nos los puedan trasladar al archivo central”.

Leida la presente acta se somete a consideracion y es aprobada por los asistentes, en constancia de
lo anterior suscriben el acta:
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FIRMAS:

Nombre: Victoria E. Betancourt Rojas
Cargo: Contrafista
Redactor del Acta

Nombre: Carolina Figueroa Flores
Cargo: Profesional Universitario Gr 02

MW

Cargo: Sgcretdrio dg|Planeacion /Cargo: Secre

N@mbre: { }mo Némbre Méri

Wﬁrﬁlulay Mejia
“Profesiopal Universitario Gr 02
Delegada de la Direccion de Contratacion

Publica

>

Nombre: Luis Felipe Gonzales Mora
Cargo: Subsecretario de Gestion del
Talento Humano

-
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Nombre: Pa ristizabal = Nombre: Alba Luma Romero
Cargo: Profe ional Gr 05 Cargo: Director de Control Interno
Delegada de la direccion de Disciplinario

comunicaciones

ANEXO: Listado de asistencia

Proyecto: Victoria E. Betancourt Rojas — Contratista
Revis¢: Carolina Figueroa - Profesional Universitario Gr 02
Aprobé: Grace Vélez Millan — Secretaria General

Centro Administrativo Municipal de Palmira — CAMP
Calle 30 No. 29 - 39: Cédigo Postal 763533

. icontec M IONET
WWw.palmira.qov.co ontec i 1 e

o CERURED
MANAGEMENT
iSO 900y . sysTem

Teléfono: 2856121 Pagina 19 de 19 oS



IR
o
A"
AR

 siyap

el

wElEN it ol st - o

i it
3 AMATINIZE

AT ATSA

B i R, 4
fiinat liifes » gl
i Lo

RN

=l

=

& SR
i 7 B i R
i if e, B 5

A 5- e & - RiER
S |

wrgﬁ

o5 Ry

'if’

\
e A
2 uW

e

s

t I
i



