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Fecha: 2019/11/18

SESION ORDINARIA DEL COMITE DE GESTION Y DESEMPENO
ACTA No. 009 DE 2022

FECHA: Medellin, 18 de agosto de 2022

HORA: De las 02:30 p.m. a las 05:30 p.m. horas
LUGAR: Sala de juntas de la BPP

ASISTENTES:

NOMBRES

CARGO/ENTIDAD

Angel Ovidio Gonzélez Alvarez

Director General

Claudia Rodriguez Vélez

Subdirectora Administrativa y Financiera

Ana Maria Hernandez Quirds

Subdirectora de Planeacion Estratégica
y Desarrollo Institucional

Carlos Arturo Montoya Correa

Subdirector de Contenidos y Patrimonio

Maria Isabel Barragan Profespnal_ Universitario - Lider
Comunicaciones.

Sara Regino Delgado Prof_espnal de apoyo -— Proyectos
archivisticos

Hernan Dario Ramirez Técnico Administrativo —  Gestion
Documental
Profesional Universitario — Jefe de

Jose Alexander Torres Ramirez

Control Interno.

AUSENTES:

NOMBRE

CARGO/ENTIDAD

Ménica Maria Ocampo Restrepo

Secretaria General
Ausencia por vacaciones
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ORDEN DEL DIA:

1. Presentacion y socializacion para aprobacion del PINAR de acuerdo con la
actualizacion que viene realizando el Técnico administrativo, Hernan Ramirez.

2. Presentacion elaboraciéon Tablas de Valoracion Documental TVD por Sara

Regino.

Entrega de las categorias de indicadores de rendimiento para Bibliotecas a los

lideres de proceso.

Propuesta de intervencion de la BPP por los 70 afios (Maria Isabel Barragan).

Seguimiento a compromisos previos.

Proposiciones y varios

Convocatoria

w

No ok

DESARROLLO:

1. Presentacion y socializacion para aprobacion del Plan Institucional de
Archivos — PINAR de acuerdo con la actualizacion que viene realizando el
Técnico administrativo, Hernan Ramirez. El PINAR es el instrumento que
permite la planeacién, ejecucion y articulacion con los demas planes y
proyectos estratégicos previstos por la entidad en torno de la funcién
archivistica.

Se realiza la presentacion, advirtiendo los aspectos criticos y los proyectos
asociados que permitiran su efectivo cumplimiento y desarrollo.

Aspectos criticos:

» La Entidad no cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos
Electréonicos de Archivo — SGDEA.

» Conformacion de fondos documentales acumulados.

» Los Instrumentos archivisticos de la Biblioteca no se han elaborado o se
encuentran sin actualizar e implementar.

» La estructura organico-funcional de la Biblioteca no esta documentada
(conformacion de las areas o dependencias).
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» Desconocimiento de los procedimientos y normatividad archivistica.

» Falta de espacio fisico para la adecuada preservacion, conservacion,
custodia y recuperacion de la informacion que conforma los archivos de
gestion, central e histérico de la BPP.

Proyectos relacionados para atender los aspectos criticos identificados.
Se identificaron 12 proyectos asociados para cumplir con la ruta critica del
PINAR y que en su orden son:

» Adquirir e implementar por etapas un software de gestion documental.

» Elaboracion, aprobacion e implementacion el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

» Construir e implementar los programas:

v' Programa de documentos vitales o esenciales.

v" Programa de documentos especiales

v" Programa de reprografia

Actualizacion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD.

Elaboracién y aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental - TVD.

Gestionar el proceso de eliminacion documental, aplicando las Tablas de

Retencion y Valoracion Documental TRD — TVD.

Conformacién y organizacion de expedientes fisicos y electronicos.

Elaborar e implementar el Plan de Transferencias Documentales.

Elaborar el Banco Terminolégico de los tipos, series y subseries

documentales.

Documentar e implementar el instrumento archivistico: modelo de requisitos

para la ejecucion de un SGDEA.

Realizar capacitaciones semestrales en temas relacionados con la Gestion

Documental de la Biblioteca.

Documentar y publicar el instrumento archivistico: Tabla de Control de

Acceso TCA.

vV V ¥V VVY VVYVY

Desde la subdireccién de Planeacién se manifiesta que es urgente y necesario
fortalecer la gestion documental de la BPP, maxime hoy que, estamos
desarrollando una linea de negocio en este sentido; entonces lo pertinente
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seria destinar el recurso generado en la operacion de esta linea para la
implementacion efectiva de los 12 proyectos asociados para el cumplimiento
del PINAR.

2. Presentacién elaboracion Tablas de Valoraciéon Documental TVD por Sara
Regino.

La profesional de apoyo de la linea archivistica, Sara Regino, realiza la
presentacion del trabajo que se viene adelantando con la Gobernacion de
Antioquia en todo lo relacionado con las TVD. Para ello se desarrollaron los
siguientes elementos en el proceso:

Historia institucional

Matriz de funciones del Departamento de Antioquia
Inventarios

Clasificacion documental

TVD

Plan Integral de Archivos

Memoria descriptiva

VVVYVYVVY

Nota: se anexa la presentacion al acta donde se detallan y se describen los aspectos
considerados en los elementos descritos.

Finalizada la presentacion del proyecto de TVD que se ejecuta para el
Departamento de Antioquia, la Subdireccion de Planeacion Estratégica y
Desarrollo Institucional considera pertinente evaluar como estamos invirtiendo
los recursos generados en esta linea en lo que tiene que ver con nuestra
propia Gestibn Documental, porque actualmente vendemos el disefio de los
instrumentos archivisticos, su implementacion, el inventario y la organizacion
de archivos, pero interior de la institucion, estos procesos son incipientes y
necesitan priorizarse en pro del desarrollo de esta linea de negocio.

3. Entrega de las categorias de indicadores de rendimiento para Bibliotecas a los
lideres de proceso.

Pagina 4 de 16

Carrera 64 N° 50 - 52
Barrio Carlos E. Restrepo
Teléfono: (604) 460 05 90
www.bibliotecapiloto.gov.co 150 9001

©

icontec

©

BIBLIOTECA £ .
m BIBLIOTE Alcaldia de Medellin
PILOTO Distrito de
LI Ciencia, Tecnologia e Innovacién

SC-CER 707529



F-GARD -21

BIBLIOTECA ACTA Version: 04
PUBLICA
Fecha: 2019/11/18

Sesion ordinaria del Comité de Gestion y Desempefio
Acta No. 009. 2022/08/18

Durante la sesion, la Subdireccion de Planeacion solicita la seleccion de los
indicadores a desarrollar en el marco de la norma ISO 11620:2014: Indicadores
de rendimiento para Bibliotecas. En respuesta a la solicitud, el Subdirector de
Contenidos y Patrimonio, Carlos Arturo Montoya Correa selecciona los
siguientes indicadores; esto para proceder con la traduccion de la norma en los
capitulos correspondientes a:

Disponibilidad de titulos requeridos.

Numero de documentos digitalizados por 1000 documentos en la coleccion.

Porcentaje de propiedad de publicaciones de la Institucion en el repositorio

Institucional.

Tiempo medio de recuperacion de documentos prestados.

Porcentaje de préstamos interbibliotecarios exitosos.

Horas abiertas en comparacién con la demanda.

Numero de descargas por documento Digitalizado.

Visitas a la biblioteca per capita.

Porcentaje de usuarios externos.

10 Porcentaje de la biblioteca total préstamos a usuarios externos.

11.Asistencias de usuarios en la biblioteca eventos per capita.

12.Numero de asistencias de usuarios a lecciones de capacitacion per capita.

13.Tasa de ocupaciéon de lugares de usuario.

14.Satisfaccion del usuario.

15.Productividad de los empleados en los servicios de préstamo y entrega.

16.Porcentaje del gasto en provision de informacién gastado en la coleccion
electronica.

17.Porcentaje de tiempo del personal dedicado a la capacitacion.

18.Porcentaje de personal en asociaciones y proyectos cooperativos.

19.Porcentaje de medios institucionales asignados a la Biblioteca.

wnN e

©ooNOoOOA

Adicional, la Subdirecciéon de Planeacion, considera pertinente analizar los
siguientes:

1. Préstamos per capita.
2. Porcentaje de stock no utilizado.
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3. Porcentaje de la poblacién objetivo alcanzado.
4. Voluntad de volver.

5. Costo por usuario.

6. Costo por visita a la biblioteca.

Los demas miembros del Comité no realizaron aportes al respecto y se
aprueba iniciar el ajuste y construccion con los indicadores sefialados.

4. Propuesta de intervencion de la BPP por los 70 afios (Maria Isabel
Barragan). La profesional Lider de Comunicaciones presenta la propuesta
para intervenir las esquina de los muros de la entrada principal de la BPP y
Torre de la memoria con un pendodn vertical para la conmemoracion de los 70
afos.

Celebremo:
Juntos en la
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5. Seguimiento a compromisos previos. Se envio el seguimiento a los miembros del Comité para su revision y ajuste en los
compromisos que se registre algun avance, no se remitieron avances a la Secretaria técnica, por lo tanto, solo se actualizé
el seguimiento en los compromisos que se evidenciaron cumplidos, tal como se registra a continuacion:

FECHA FECHA TIEMPO
No. COMPROMISO INICIAL RESPONSABLE FINAL CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO | ESTADO DEL CUMPLIMIENTO AL 18/08/2022
Evaluacion total de los Acuerdos de
Gestién 2021-2022. Subdireccion de
1 3/02/2022 : . .| 18/08/2022 -196 Antes del proximo Comité.
L Contenidos y Patrimonio
Suscripcion de los nuevos Acuerdos
de Gestion 2022-2023.
Tienda virtual. Estd pendiente el envio de las
Micositios web: 30.000 fotografias. Se enviaron 3.000 fotografias.
*SIG (jok!) Proyeccion del cargue de fotografias al finalizar la
5 Tl_(inda V|rtu_al . 15/07/2021 Prqfesmnal U_nlve_rS|tar|0 18/08/2022 -399 71% vigencia 2022 para proximo Comiteé.
*Nifios (Redisefio) - Lider Comunicaciones.
*J6venes (pendiente contenidos) Continua pendiente el calendario de actualizacion
*Patrimonio (pendiente) de la informacién que debe publicarse en los sitios
web por parte del Webmaster.
Seleccién de personal contratista en Subdireccion Se adelantan gestiones para realizar la
3 P 10/11/2021 | Administrativa y | 18/08/2022 -281 100% preseleccion a través de AIRA el sistema de
la BPP. . ) C
Financiera. seleccion de COMFAMA.

Pagina 7 de 16

Carrera 64 N° 50 - 52
Barrio Carlos E. Restrepo

Teléfono: (604) 460 05 90
www.bibliotecapiloto.gov.co

SC-CER 07529

—‘ IGNet ’

BIBLIOTECA
PUBLICA
PILOTO

Alcaldia de Medellin

Distrito de

Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon




BIBLIOTECA ACTA

PUBLICA
PILOTO

F-GARD -21

Version: 04

Fecha: 2019/11/18

Sesion ordinaria del Comité de Gestion y Desempefio
Acta No. 009. 2022/08/18

FECHA FECHA TIEMPO
No. COMPROMISO INICIAL RESPONSABLE EINAL CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO | ESTADO DEL CUMPLIMIENTO AL 18/08/2022
Ruta y proceso d_e sgle(_:uon del Subdireccion de
Profesional Universitario de Contenidos y Patrimonio
4 Patrimonio ngder salas pa}tnmomales 3/02/2022 | Subdireccion 18/08/2022 -196 100% Se selecciona al Profesional Cenedith Herrera.
y articulacion de lo relacionado con L .
. ; Administrativa y
Patrimonio en los  procesos Financiera
misionales).
. . Claudia manifiesta que ya se habia pasado
. g . Subdlre_ccmn . d.e analisis presupuestal a costo cero, Carlos expresa
Ruta de estudio y andlisis financiera Contenidos y Patrimonio que no se han presentado necesidades asociadas
para modlflcar la planta de cargos, Squ”.e CC'é.n a artes plasticas; respecto al cargo de primeros
5 | Suprimien dp el cargo de Instructor de 3/02/2022 A.d m|n|_strat|va Y| 18/08/2022 -196 auxilios, es necesario para atender la necesidad
Artes plésticas para crear cargo de Financiera de encuadernacion
Eégiﬁf;onal en  Promocion  de gll;bncfalgec?glr?r:zstraté icade Claudia vuelve a pasar el analisis considerando
’ rategica y sélo la supresion de artes plasticas (lunes 22 de
Desarrollo Institucional agosto de 2022)
Subdireccion de
Ruta y proceso de seleccion del Contenidos y Patrimonio
6 | Profesional Universitario de Gestion | 3/02/2022 | Subdireccion 18/08/2022 -196 100% Se selecciona al Profesional Daniel Ramirez.
de Contenidos para la Ciudadania. Administrativa y
Financiera
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No. COMPROMISO A RESPONSABLE Ak JUELRS

INICIAL EINAL CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO | ESTADO DEL CUMPLIMIENTO AL 18/08/2022

1.EDL objetiva y eficiente: Planes de
Mejoramiento Individual + Plan Institucional de
Capacitacion + Indicador de impacto (jefes
inmediatos y Senia Arteaga).

2. Gestion del conocimiento (Profesional de apoyo
+ Senia Arteaga).

3. Bienestar laboral / Avance en el plan de
mejoramiento del riesgo Psicosocial de la
BPP/ Informe coaching COMFAMA. jok!

4. Actualizacién estudio técnico (Apoya SPEDI
con profesional de apoyo idéneo).

5. Actualizacién del Manual de Funciones y
Competencias Laborales. Senia Arteaga (Apoya
SPEDI con profesional de apoyo idéneo).

Subdireccién
3/02/2022 | Administrativa
Financiera.

Establecer ruta de trabajo con el

- 0,
proceso de Gestién Humana. 18/08/2022 196 e

<

Esta en tramite con CNSC.

1. Concertar presentacion al equipo Directivo del
diagnostico de los Sistemas de informacion y

los instrumentos archivisticos de la BPP.

2. Evaluar la contrataciéon de un profesional que

apoye la gestion administrativa del proceso para
el segundo semestre.

3. PETI

4. Politica de austeridad

5. Indicadores

Establecer ruta de trabajo con el Subdireccion
8 | proceso de Gestion Administrativa | 3/02/2022 | Administrativa
de Recursos. Financiera.

18/08/2022 -196

<
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FECHA FECHA TIEMPO
No. COMPROMISO INICIAL RESPONSABLE EINAL CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO | ESTADO DEL CUMPLIMIENTO AL 18/08/2022
1.Cronograma de capacitaciones de Gestion
Documental (Claudia Rodriguez). Se presenta el
cronograma para realizar el seguimiento al
cumplimiento. Cronograma de cumplimiento en
porcentaje...
Es prudente establecer un 2.Cronograma de capacitaciones y apropiacion
cronograma de capacitacion en todo Subdi i del aplicativo ONEDRIVE (Claudia Rodriguez y
lo relacionado con la gestion del ubdireccion Maria Isabel Barragan).
rocedimiento de estion A_dmlnl_strauva y 3. Estado del avance en el proceso de migracion
9o |h gestion | 3/02/2022 | Financiera 18/08/2022 -196 13% ' val p graci
ocumental, el aplicativo . . al correo electrénico (Subdirectores, Secretaria
. ” Profesional Lider de o
ONEDRIVE, migracién de correo Comunicaciones General y Comunicaciones).
electrénico, sito web 'y los 4. Cronograma de capacitacion para el usoy
micrositios. apropiacion de los micrositios del sitio web
(Webmaster y Maria Isabel Barragan). jPendiente!
Cronograma de capacitacion se anexa. Presentar
informe detallado del avance y cumplimiento para
proximo Comité.
Citar a Comité de bienes en el mes Subdireccion Subdireccién de contenidos remitié consolidado
de abril para evaluar el descarte de Administrativa y de material bibliogréafico para andlisis de comité
10 | material bibliografico pendiente y la| 3/02/2022 | Financiera 18/08/2022 -196 100% de bienes.
enajenacion a titulo gratuito de otros Subdireccion de
bienes. Contenidos y Patrimonio Pendiente.
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FECHA FECHA TIEMPO
No. COMPROMISO INICIAL RESPONSABLE EINAL CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO | ESTADO DEL CUMPLIMIENTO AL 18/08/2022
Johana y Maria Isabel coordinan el registro. Se
Revisar con el proyecto Cosmoteca . . o revisé el Manual de proteccion de datos y dicho
para analizar cémo realizar el Prqfesmnal U!"Ve.f sitario documento ya tiene definido un procedimiento con
11 . 3/02/2022 | - Lider Comunicaciones / | 18/08/2022 -196 50% A .
registro de marca, tanto BPP como : el concepto técnico del GLPI. El de BPP esta en
Secretaria General. - : .
Cosmoteca. la superintendencia y el de Cosmoteca seria una
submarca de la BPP.
Subdireccion de
L . Contenidos y Patrimonio Terminan de desocupar el espacio el 11 de julioy
12 Recuperacion d_e] espacio del Centro 7/04/2022 | Subdireccién 11/07/2022 -95 80% financiera envia la factura por el concepto de
de Documentacion del DAP. L . ;
Administrativa y arrendamiento.
Financiera
13 | Auditorio filial Campo Valdés 7/04/2022 Subdireccion de 11/07/2022 .95 70% El contrato se encuentra en perfeccionamiento y
P ’ Contenidos y Patrimonio. pendiente de un documento en el SECOP.
Solicitar otras cotizaciones (minimo La SPEDI hizo recordatorio a la Profesional de
tres) para establecer el presupuesto Subdireccion apoyo SST y a la Subdirectora Administrativa y
14 | real de posible contratacion de la | 13/06/2022 Administrativa y 18/08/2022 -66 33% Financiera para ajustar el presupuesto con otras
auditoria integral al SG-SST para el Financiera. cotizaciones e incluirlo en el PAA para el segundo
segundo semestre de 2022. semestre.
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FECHA
INICIAL

FECHA

RESPONSABLE EINAL

No. COMPROMISO

TIEMPO
CUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTO

ESTADO DEL CUMPLIMIENTO AL 18/08/2022

Proyeccion y envio de
comunicaciones a la UNESCO de
acuerdo con los compromisos
adquiridos en la reunién con el
Ministerio de Relaciones Exteriores
(Gestion FILBO).

Subdireccién de
Planeacién Estratégica y
Desarrollo Institucional.

15 13/06/2022 18/08/2022

25%

v" Solicitar informacién para presentar
postulacién al Fondo internacional para la
Diversidad de Culturas, abierto hasta el 15
de junio. Cumplido por Laura Arias con la
estructuracién, formulacién de la
propuestay postulacion de la BPP por
Colombia.

Enviar Comunicacion oficial solicitando
participacion del sefior Ernesto Ottone R.,
Subdirector General de Cultura de la
UNESCO en el evento de los 70 afios.
(Pendiente Paula Andrea Renddn Suérez).
Solicitar carta protocolaria de felicitacion y
reconocimiento de la UNESCO. (Pendiente
Paula Andrea Rendén Suarez).

Enviar informacion para la participacion en la
Cumbre Mundial “Educacioén y Tics” en Paris
2023. (Pendiente Paula Andrea Rendén
Suarez).

Proyeccion de metas articuladas con
Min Tic, asociando el presupuesto
requerido para ejecutar dichas
acciones de articulacién en el 2023
(Gestion FILBO).

Subdireccion de
Planeacion Estratégica y
Desarrollo Institucional.

16 13/06/2022 18/08/2022

Por el cambio administrativo en el orden nacional,
lo correspondiente es gestionar nuevamente la
reunion para presentar el proyecto con la
propuesta economica de articulacion con el plan
de gobierno del presidente electo. (Pendiente
Paula Andrea Renddn Suarez, Juan Diego
Urrea Upegui, Nora Elena Vasquez Valencia).
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FECHA FECHA TIEMPO
No. COMPROMISO INIGIAL RESPONSABLE FINAL | CUMPLIMIENTO | CUMPLIMIENTO | ESTADO DEL CUMPLIMIENTO AL 18/08/2022
Tramitar convenio marco por 4 afios Subdireccién de ) Apoya la profesional de articulacién de los
& entre el CERLALC y la BPP. 13/06/2022 Contenidos y Patrimonio. 18/08/2022 66 proyectos plan, Paula Andrea Rendén Suéarez.
Realizar reunién de los equipos de
gr? srggtt:ﬁ:: ){ajuer\gjéi?sigiac’:r? a(ljnea“ﬁsr Subdirecciéon de Se realiz6 la reunion y se acordé que Johana
18 | plataformas bajo las cuales operard | 9/06/2022 | Planeacion Estratégicay | 18/08/2022 -70 50% tﬁ;ca:rzgvﬁré%rfilﬁeg; irse;/;séareag:iscl)cuoe;drgne
el proyecto y todo lo relacionado con Desarrollo Institucional. de Ief)s areas p porp
la disposicion y generacién de '
contenido.
Solicitar a la Abogada de Derechos
de autor, Johana Lezcano, el
concepto juridico para apoyar la . )
19 | toma de decisiones sobre el registro | 11/07/2022 Secretaria General 18/08/2022 -38 0% égg%ao?:csgeégt;i(;nrlcgueIeprlrofgzlsog(?;de apoyo
de marca de la BPP y los proyectos ’ perly '
que se consideren y estén adscritos
a esta.
Establecer la ruta de trabajo para
?eva:;?izzzrcic’)ﬁn Ige forr;r;zllzac;g?]dog Este compromiso se cumplird y se le hara
20 | c9atzact : 10/08/2022 Secretaria General 10/08/2022 0 0% seguimiento en el Grupo Lider de Propiedad
patrimoniales partiendo del estado Intelectual de la BPP
de estos para lo que resta de la '
vigencia 2022.
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FECHA FECHA TIEMPO
No. COMPROMISO INICIAL RESPONSABLE EINAL CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO | ESTADO DEL CUMPLIMIENTO AL 18/08/2022
Coordinar sesiéon de trabajo con los
21 |Miembros del ~Comite para  la|q4g/505) Direccién (OCI) 18/08/2022 8 0%
presentacién y socializacion del
software de auditorfa interna.
Melissa Gutiérrez, estara encargada
22 de ajustar el manue}l ,de estilo; Iiaula 11/07/2022 Prqfesmnal Universitario 18/08/2022 .38 0%
compartira al Comité de Gestion y - Lider Comunicaciones.
Desempefio las acciones en detalle.
3 | Incluir en el Comité de contenidos a | ;;/57/5002 Subdireccionde | 100015055 .38 0%
un representante de la Cosmoteca. Contenidos y Patrimonio.
Realizar reunion para definir la Subdireccion de o
2 Cosmoteca en la web de la BPP. 11/07/2022 Contenidos y Patrimonio. 18/08/2022 -38 0%
Precisar mejor cada accion de Subdireccion de
Planeacion Estratégica y
g5 | acuerdo con un cronograma de | 75055 | pesarrollo Institucional / | 18/08/2022 38 0%
entregas a partir de la generacion de .
- Paula Andrea Rendoén
contenidos. .
Suarez.
Subdireccion de
Articulacién plan de medios de la Planeacion Estratégica y
26 | BPP - Cosmoteca al contrato| 11/07/2022 | Desarrollo Institucional / | 18/08/2022 -38 0%
vigente con Telemedellin. Paula Andrea Rendoén
Suérez.
Cumplimiento de compromisos Comité de Gestién y Desempefio del 18 de 196 50%
agosto de 2022 °
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6. Proposiciones y varios. En este punto, el Subdirector de Contenidos y
Patrimonio, Carlos Arturo Montoya Correa, aborda las siguientes teméticas:

» Apoyo técnico. Se hace urgente y necesario el apoyo de un técnico
administrativo que pueda apoyar en todos los asuntos administrativos que
se presentan en la Subdireccion de Contenidos y Patrimonio, esto es
procesos de contratacion, seguimiento de los planes de la subdireccion,
proyeccion de respuestas a PQRSD, entre otros. En este sentido, Claudia
Rodriguez, Subdirectora Administrativa y Financiera y el Director estuvieron
de acuerdo en que es pertinente que la subdireccién misional pueda contar
con este apoyo administrativo.

» Fondo Jaime Jaramillo Escobar. Se recibié temporalmente el fondo del
maestro fallecido para evitar su pérdida, mientras se toman decisiones al
respecto. En este sentido, la Subdireccion de Planeacion advierte que hoy
la BPP no tiene las condiciones locativas y ambientales para albergar mas
material patrimonial y esto implica un riesgo en todo lo relacionado con la
conservacion, custodia y todos los asuntos conlleva los derechos de autor.

En el mismo sentido, la Subdireccion Administrativa y Financiera manifiesta
gue es preocupante, puesto que, el sobrino, quien hace las veces del
“duerio del fondo” tiene una expectativa de venta, pero a hoy no se tiene
claro el trdmite de sucesion, puesto que, dicho familiar, adelantaria el
proceso de sucesion, si efectivamente, hay primero una “compraventa” del
fondo por parte de la BPP.

Ademas, aduce Carlos Arturo Montoya Correa que a dicho fondo no se le
ha realizado el proceso de Evaluacion técnica.
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» Actividad cocina y literatura del FCE. Se advierte que la libreria va a
realizar esta actividad el préximo sabado y se debe resolver un posible
dafio en las instalaciones eléctricas. Al respecto, Claudia Rodriguez,
Subdirectora Administrativa y Financiera va a coordinar con mantenimiento
para solucionar la situacion.

7. Convocatoria. La préxima reunion se realizara en la sala de juntas de la BPP,

el 7 de septiembre de 2022, a las 10:30 a.m. horas.

! - ! -
ANGEL OVIDIO GONZALEZ ALVAREZ ANA MARIA HERNANDEZ QUIROS

Presidente Secretaria

Anexos:

Registro de asistencia sesion ordinaria Comité de Gestién y Desempefio del 18 de agosto de 2022, 1 folio.
Plan Institucional de Archivos — PINAR BPP

Mapa de Ruta PINAR

Herramienta de control y seguimiento PINAR

PPT Archivistica — TVD Gobernacién de Antioquia

-~ ’ -
Transcriptor: Ana Marfa Hergandez Quiré
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AVISO DE PRIVACIDAD Y AUTORIZACION
LA BPP, se encuentra comprometido con el adecuado manejo de los datos personales y en calidad de responsable dando cumplimiento a la Ley 1581 de 2012 y &l Decreto 1074 de 2015 de
Proteccion de Datos Personales, por ello entiende que la persona al inserar sus datos personales en el presente documento ha leido, entendido y aceptade la politica de proteccion de datos
aceptando la finalidad dada a los dalos aqui recolectados para la realizacion de capacitaciones, desarrollo de estrategias de la BPP, listados de asistencia, formacién y cualquier otra actividad
liderada por la Entidad, dispuesta en la politica de la BPP. Se entiende que la autorizacién es expresa e informada por parte del titular de datos en el presente documento de registro. Cualquier
inquietud favor dirigirse al correo institucional comunicaciones@bibliotecapiloto.gov.co o consulie los demas canales de atencion en Ia politica divulgada en https://www.bibliotecapiloto.qov.co para
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BIBLIOTECA PUBLICA PILOTO DE MEDELLIN PARA AMERICA LATINA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
PINAR 2018-2023

Aprobado: Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

Acta: Acta 01 del 1/06/2018

Actualizado: Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

Acta: Acta 10 del 18/08/2022

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Medellin
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INTRODUCCION

Con el objeto de dar cumplimiento al Decreto 1080 de 2015, la Biblioteca ha
previsto desarrollar para el periodo 2018 al 2023 el Plan Institucional de Archivos —
PINAR, teniendo en cuenta las necesidades evidenciadas en la matriz DOFA y el
Diagnéstico Integral realizado por Gestion Documental en el afio 2017 y para la
actualizacion el realizado en el afio 2022, asi como los diferentes Planes de
Mejoramiento generados.

A partir de lo anterior, se identifican los aspectos criticos de la gestion documental
en la Biblioteca, se priorizan las necesidades de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion “Jorge Palacios Preciado™ AGN,
se trazan los objetivos a desarrollar que den respuesta por medio de los
proyectos.

El documento describe el Plan Institucional de Archivos — PINAR para la
Biblioteca, como el instrumento que permita la planeacién, ejecucion y articulaciéon
con los diferentes planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad en torno
de la funcion archivistica.

Finalmente se realiza la proyeccion de requerimiento para el desarrollo de
actividades y se mide los avances y la ejecucion de las actividades con el fin de
finiquitar necesidades del proceso de gestiébn documental.

Teniendo en cuenta el surgimiento de nuevas tecnologias que interacttan de
manera directa con los archivos e informacion, la Biblioteca debe de ir adoptando
y adaptando estas tecnologias a los procesos al interior de la entidad, para que
contribuya al fortalecimiento institucional, la eficiencia, eficacia, conservacion y
transparencia de las memorias institucionales y del estado al servicio del ciudadano
y el libre acceso a la informacion publica.

Pagina 3 de 28

Carrera 64 N° 50 - 52 @) =

@ . "
Barrio Carlos E. Restrepo ; © m BIBLIOTECA Alcaldia de Medellin
Teléfono: (604) 460 05 90 =oniee w Ty Distro do
www.bibliotecapiloto.gov.co 150 9001 Ciencia, Tecnologia e Innovacién

SCCER 707529



PL-GARD-01

BIBLIOTECA
o o o) NI Version: 02
)

Fecha: 2022/08/18

1 CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La Gestion Documental en la Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América
Latina se enmarca con un enfoque estratégico y de prestacion de servicios de
buena calidad expresada en algunos aspectos propios de la Entidad de los cuales
se pude resaltar los siguientes:

1.1 MISION

La Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina fomenta el libre
acceso a la informacién, la cultura, el aprendizaje y la generacién de
conocimientos. Es un puente entre tiempos que: Promueve la identificacion,
organizacion, valoracion, preservacion y divulgaciéon del patrimonio bibliografico y
documental, contribuye a la formacion de sujetos criticos e independientes, al
didlogo de saberes y la comprension del entorno. Estimula la convivencia y la
diversidad cultural; el fortalecimiento de las identidades y memorias locales,
nacionales y latinoamericanas.

1.2 VISION

La Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina en el afio 2024 se
consolidard como un referente de interaccion de ideas, informacion, conocimientos
y saberes. Sera un centro de pensamiento, patrimonio y memorias vivas; desde
una gestion cercana, eficaz y sostenible. Propiciara la participacion, apropiacion y
el empoderamiento activo de la ciudadania, para la incidencia social y cultural;
reconociendo en el pasado y en el presente la configuracion de las
transformaciones de la sociedad.

1.3 VALORES

La formacion de Valores en la Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América
Latina BPP inicié con la conformaciéon del grupo de facilitadores, integrado por
funcionarios de las diferentes dependencias del BPP, teniendo como fin fomentar
las actitudes éticas en la entidad.

A traves de la participacion de los funcionarios, se defini6 el Codigo de Conducta
Etica que contiene los 9 valores que identifican al BPP:
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e Honestidad
« Compromiso

e Respeto

« Responsabilidad
e Equidad

« Solidaridad

« Dialogo

e Tolerancia
e Sentido de pertenencia

1.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

. Posicionar la Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina como
centro vivo de informacion y pensamiento.

. Generar ruta de apropiacion social del patrimonio y las memorias de los
materiales de la Biblioteca Publica Piloto.

. Disefiar e implementar estrategias de aprendizaje y co-creacion.

. Construir un modelo de contenidos y proyectos que promuevan la incidencia
social y cultural.

. Consolidar una entidad eficaz, sostenible, trasparente, responsable y
comprometida con el medio ambiente.

1.5 POLITICA INTEGRAL DE GESTION

En la BPP, gestionamos el conocimiento como eje transversal de nuestra
naturaleza, para su transferencia y la apropiacién sociocultural de la comunidad;
con el fin de potenciar en el ciudadano la capacidad de aprendizaje, co-creacion y
la valoracién del patrimonio y las memorias vivas. Estamos comprometidos al
logro de este proposito, a través del cumplimiento de los requisitos y necesidades
de las partes interesadas, el mejoramiento continuo de los procesos, la generacion
de contenidos y proyectos, el desarrollo humano integral de nuestros
colaboradores y el cuidado del medio ambiente.
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1.6 ORGANIGRAMA DE LA BIBLIOTECA PUBLICA PILOTO

Consejo Directivo

Director(a)

Control interno

Auxiliar
Administrativo

(2) Profesionales
Universitarios

Subdirector Administrativo

Secretario General i
y Financiero

(1) Profesional (1) Profesional
Especializado Especializado

(2) Profesionales
Universitarios

(1) Tesorero

(3) Técnico
Administrativo

(8) Auxiliar
Administrativo

Subdirector de contenidos
y Patrimonio

(6) Profesionales
Universitarios

(13) Técnico
Administrativo

(2) Instructor

(22) Auxiliar
Administrativo

Subdirector de Planeacion
Estratégica y Desarrollo
Institucional

(1) Profesional
Universitario
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2. JUSTIFICACION

Crear el instrumento que permita la planeacion archivistica y establecer el Plan de
Accion para el mejoramiento continuo de la Gestion Documental de la Biblioteca,
el cual debe ser aplicado a las todas las dependencias y a los archivos en
cualquier soporte generados en ejercicio de sus funciones (fisico, magnético y
electrénico, entre otros).

De igual manera es el instrumento por medio del cual se priorizan las actividades a
ejecutar del Programa de Gestion Documental — PGD.

Las politicas y los lineamientos establecidos en el presente documento, deben ser
la base para la ejecucion de la planeacion, facilitar el adecuado control de la
gestion documental de la Biblioteca desde la creacion, organizacion, preservacion,
conservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica, asi como las disposiciones internas (Resoluciones, Circulares, etc.),
gue han reglamentado la gestion de documentos en la Biblioteca.
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3. MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000: por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se
dictan otras disposiciones:

Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse los
principios y procesos archivisticos.

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez
y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su
autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las
leyes procesales.

Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios electrénicos en
el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en
medios electronicos, el archivo electronico de documentos, el expediente
electrénico, la recepcion de documentos electronicos por parte de las autoridades
y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos”.

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso
y se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y
trAmites de los procesos judiciales, asi como en la formacion y archivo de los
expedientes” (Articulo 103).

Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informaciébn publica nacional y se dictan otras
disposiciones”. Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente leyes regular el
derecho de acceso a la informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y
garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacién.

Decreto 612 de 2018: “Por el cual se fijan directrices para la integracién de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades
del Estado” Capitulo 3 Titulo 22.

Decreto 1499 de 2017: “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”.
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Capitulo 2. Articulo 2.2.22.2.1

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”. Capitulos V, VIl y IX.

Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para
la integracion de la planeacion y la gestion”.

Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado” (Articulo 8).

Resolucion 186 de 2011: por la cual se adoptan la Tabla Retencion Documenta —
TRD y Manual de Procesos Gestion Documental en La Biblioteca.

Resolucion 201840074 de 2018: Por el cual se adopta el Comité Institucional de

Gestién y Desempefio de la Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América
Latina.
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4. DEFINICIONES

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcidn archivistica
que presenta la Entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion
documental y la funcién archivistica.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se
detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestidn
documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizaciéon, consulta, conservacion y disposicion final de los
documentos.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza Yy orienta
estratégicamente las acciones de la Entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.
Plan de accién anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y

recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad,
articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.
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Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o de proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

5. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
5.1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para la identificacion de los aspectos criticos en el area de Gestiéon Documental de
la Biblioteca se tuvo en cuenta la informacion consignada en el siguiente cuadro:

ITEM HERRAMIENTA DESCRIPCION

Informacion recolectada por Gestion
Documental, a través del Diagndstico
integral de archivos 2017 y diagndstico
2022 para realizar actualizacion del
PINAR

1 Diagnéstico Integral de archivo

Perteneciente al Proceso de Evaluacion
Control y Mejora de la Subdireccion de
Planeacion Estratégica y Desarrollo
2 Mapa de riesgos Institucional, cuya actualizacion se realiza
al inicio de cada afo. Ultima version
(2022)

Planes de mejoramiento 2017 y 2022

Planes de mejoramiento generados a partir de las para actualizacion del PINAR

auditorias internas y externas

Planes de mejoramiento generados a partir de las
4 auditorias realizadas por 6rganos de control, las | Planes de mejoramiento 2017-2022
cuales inician en el afio 2016

Seguimiento y avances de la Gestion
Formulario Unico de reportes de avance de la | Documental en la Biblioteca Publica

gestion FURAG. Piloto.
Seguimiento y avances de la Gestion
6 Plan de accién dimensiones del MIPG en la BPP Documental en la Biblioteca  Publica

Piloto.

Cuadro 1. Herramientas que Identifican los Aspectos Criticos

Segun lo anterior se identifican los aspectos criticos que deben tomarse en cuenta
para el presente documento, de lo cual se procedera a identificar los riesgos
asociados.
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5.2. ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS ASOCIADOS

ITEM ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Perdida de informacion.
Espacio fisico insuficiente para la adecuada . . . .
ot - . Deterioro del patrimonio documental por condiciones
preservacion, - conservacion, custodia 'y ambientales no adecuadas para su conservacion
1 recuperacion de la informacion
conforma los archivos de gestion, central e Sancién rin limiento de | tividad
histérico de la BPP. cion - po cumplimiento de la normativida
archivistica
-Retraso en la elaboracion y actualizacion de
L . . instrumentos archivisticos como las TRD, y su
a estructura organico-funcional de implementacién
2 Biblioteca no esta documentada -Confusién enlla identificaciéon de la produccion
(conformacion de las areas R proc
dependencias). docgmental y en la organizacién de los a_rchl\_/os de
p )
gestion de acuerdo con la estructura organizacional.
-Ineficiencia operacional.
La Entidad no cuenta con un sistema de | -Pérdida de informacion.
3 gestion de documentos electronicos de |-Los programas electrénicos que posee la Biblioteca
archivo SGDEA actualmente no son los adecuados para la debida
gestion y preservacion documental.
-Sancion por incumplimiento de la normatividad
archivistica.
Los Instrumentos archivisticos de -Falta de identificacion de la informacion.
4 Biblioteca no se han elaborado o se |-Pérdida de informacion.
encuentran sin actualizar e implementar. -Acumulacion de documentos en las dependencias.
-Generacion de fondos documentales acumulados
-Falta de organizacion de los archivos de gestion de
5 Desconocimiento de los procedimientos y | la Biblioteca.
normatividad archivistica -No realizacion de las transferencias primarias
documentales.
6 Conformacién de fondos documentales |-Incumplimiento normatividad archivistica
acumulados -Perdida de la informacion

Cuadro 2. Aspectos criticos y riesgos asociados
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De acuerdo con los riesgos evidenciados, es necesario priorizar cada uno de los
aspectos criticos estableciendo una relacion directa entre cada uno de estos, y el
eje articulador que se sintetizan en cinco aspectos relevantes en la gestion
documental: administracion de archivos, acceso a la informacion, preservacion de
la informacion, aspectos tecnologicos y de seguridad y fortalecimiento y
articulacion.

5.3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Para la correcta identificacion de los aspectos criticos y de la priorizacion de estos,
se tomo la “tabla de criterios de evaluacion”, instrumento que permite evaluar de
forma objetiva cada aspecto critico frente a los ejes articuladores, los cuales
cuentan con diez criterios. La priorizacibn de los aspectos criticos y ejes
articuladores se realiz6 con base en la identificacion de aquellos con mayor valor
de la sumatoria; lo que identifica que tienen un alto impacto dentro de la Entidad.

La evaluacion se hace de 1 a 10 teniendo en cuenta que 1 corresponde al menos
relevante obteniendo un resultado objetivo frente a las necesidades de la entidad.
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ASPECTOS CRITICDS Y EJES ARTICULADDRES

ITEM

ASPECTOS CRITICOS

EJE ARTICULADOR

ADMINISTRA
CION DE
ARCHIYOS

ACCESD A LA
INFORMACIGN

DELA

PRESERYACION

INFORMACION

ASPECTOS

TECNOLOGICOS Y
DE SEGURIDAD

FORTALECIMIENTO

¥ ARTICULACION TOTAL

La Entidad no cuenta con un
sistema de gestion de documentos
electranicos de archivo SGDEA

Conformacicn de fondos
documentales acumulados

Los Instrumentas archivisticos de
la Biblioteca no se han elaborado o
se encuentran sin actualizar e
implementar.

La estructura organico-funcional
de |a Biblioteca no estd
documentada {conformacion de
las dreas o dependencias).

Desconocimiento de los
procedimientas y normatividad
archivistica

Espacio fisico insuficiente para la
adecuada preservacian,
conservacion, custodia y
recuperacion de la informacion
que conforma los archivos de
gestion, central e histdrico de la
BPP.

TOTAL EJES TEMATICOS

43

40

41 41

Cuadro 3. Aspectos criticos y ejes articuladores
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PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICODS VERSUS EJES ARTICULADORES

ITEM| ASPECTOS CRITICOS YALOR |EJE ARTICULADOR |YALOR
La Entidad no cuenta con un .
1 sistema de gestion de 43 ADMINISTRACION 43
documentos electronicos de DE ARCHIVOS

archivo SGOEA

PRESERVACION

2 |[Conformacion de fondos 41 |DELA 41
documentales acumulados INFORMACION
archivisticos de la Biblioteca ASPECTOS

3 [nose han elaborado o se 29 TECNULﬁlGICDSY 41
encuentran sin actualizar e DE SECURIDAD
implementar '

La estructura organico-
funcional de |a Biblioteca no ACCESOALA

% |ests documentada 28 | INFORMACION 40
(conformacion de las areas o
dependencias)

5 |Desconocimiento de los 28 FORTALECIMIENTO AQ
procedimientos y ¥ ARTICULACION

naormatividad archivistica

Espacio fisico insuficiente
para la adecuada
preservacion, conservacion,
& |custodiayrecuperaciondela | 28
informacion que conforma los
archivos de gestidn, central e
histdrico de la BPP.

Cuadro 4. Priorizacion de aspectos criticos versus ejes articuladores
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5.4. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La Biblioteca sera una entidad lider en eficacia y eficiencia administrativa frente al
uso y acceso de la informacién a partir del cumplimiento de la legislacion
archivistica, la implementacion de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, las buenas practicas en materia documental y conservacion de
los archivos a través del tiempo segln la Ley 594 de 2000 en sus Articulos 19 y 47.

5.5. OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS

PROYECTOS
ASOCIADOS

La Entidad no cuenta con un sistema

Adquirir, parametrizar e implementar
un programa para la gestion de los

Documentar e implementar
el instrumento archivistico:
modelo de requisitos para la

Conformacién de fondos

documentales acumulados

de gestion de documentos S ejecucion de un Sistema de
. i documentos  electronicos de la .
electrénicos de archivo SGDEA . Gestion de Documentos
Entidad. P .
Electronicos de  Archivo
SGDEA.
1- Conformacion y

Conformar y transferir los documentos
teniendo en cuenta la normatividad y
procedimientos archivisticos

organizacion de expedientes
fisicos y electronicos.

2- Elaborar e implementar el
Plan de Transferencias
Documentales.

3- Gestionar el proceso de

eliminacion documental,
aplicando las Tablas de
Retencién y  Valoracion

Documental TRD — TVD.
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Los Instrumentos archivisticos de la
Biblioteca no se han elaborado o se
encuentran sin actualizar e
implementar.

Elaborar e implementar los
instrumentos archivisticos para la
correcta administracion de los fondos
documentales de la Biblioteca.

1-Actualizaciéon y aplicacion
de las Tablas de Retencion
Documental - TRD.

2-Elaboracion y aplicacion
de las Tablas de Valoracion
Documental - TVD.

3-Elaborar el Banco
Terminologico de los tipos,
series y subseries
documentales.

4- Documentar y publicar el
instrumento archivistico:
Tabla de Control de Acceso
TCA

La estructura organico-funcional de
la Biblioteca no estad documentada
(conformacion de las é&reas o
dependencias).

Identificar y documentar la estructura
organico-funcional de la Biblioteca.

Actualizacién y aplicacion de
las Tablas de Retencién
Documental - TRD.

Desconocimiento de los
procedimientos y normatividad
archivistica

Capacitar a funcionarios y contratistas
de la Biblioteca en temas relacionados
con la Gestion Documental.

Realizar capacitaciones
semestrales en temas
relacionados con la Gestién
Documental de la Biblioteca

La Biblioteca no cuenta con la
infraestructura propicia para el
almacenamiento custodia y
conservacion de los archivos.

Construir e implementar el Sistema
Integrado de Conservacion SIC

1-Elaboracién, aprobacion e
implementacion el Sistema
Integrado de Conservacion —
SIC.

2- Construir e implementar
los programas:

-Programa de documentos
vitales o esenciales.
-Programa de documentos
especiales

-Programa de reprografia

Cuadro 5. Objetivos PINAR
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5.6. PROYECTOS PINAR

Los Planes y proyectos se encuentran alineados con el establecimiento de los
aspectos criticos y la priorizacion de estos, a partir de la evaluacion de los ejes
articuladores. Se tuvo en cuenta el alcance, las metas, las actividades a
desarrollar, los indicadores, los recursos y la asignacion de responsabilidades.

Los proyectos para desarrollar son:

Proyecto 1: Adquirir e implementar un software de gestiéon documental

Adquirir e implementar un programa para gestionar los documentos electronicos
de la Entidad, facilitando asi la elaboracion, tramite, consulta y conservacion de los
documentos digitales de la Biblioteca.

ADQUIRIR E IMPLEMENTAR UN SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL

RECURSOS PLAZO DE

ITEM | ACTIVIDADES ENTREGABLE | HUMANOS | FISICOS | TECNOLOGICOS | EJECUCION
1 Compra de -Equipo

software humano de
2 Parametrizacion Gestién

de software Documental
3 Implementacion Software de -Equipos de 2019-2023

de software gestién -Referente computo.

(comunicaciones | documental de

oficiales) Seguridad
4 Implementacion de la

de software Informacion

(flujos de trabajo)

Proyecto 2: Elaboracién, aprobacién e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

A través de este instrumento archivistico se establecen los criterios generales para
la formulacion del plan de conservacién documental y el plan de preservaciéon
digital a largo plazo, para asegurar la correcta gestion de los documentos fisicos y
electrénicos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del
ciclo vital.
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC

del SIC

RECURSOS PLAZO DE

ITEM | ACTIVIDADES | ENTREGABLE | HUMANOS | FISICOS TECNOLOGICOS | EJECUCION
1 Elaboracion

Plan de

Conservacion

Documental -equipos y -Equipos de
2 Elaboracion del | Sistema -Equipo Gtiles de cémputo.

Plan de Integrado de humano de | oficina.

Preservacion Conservacion Gestion -instrumentos de 2022y 2023

Digital a Largo | SIC Documental medicion de

Plazo -unidades de | condiciones
3 Publicacion del conservacion | ambientales.

SiCenla

pagina Web de

la Entidad
4 Implementacioén

Proyecto 3: Construir e implementar los programas:

-Programa de documentos vitales o esenciales.
-Programa de documentos especiales
-Programa de reprografia

Estos programas permiten determinar al interior de la Biblioteca aquellos
documentos que por su caracteristica y soporte se convierten para la Entidad en
documentos especiales tales como los graficos, sonoros, audiovisuales, orales,
etc. Al igual que se determinan cuales son los Documentos vitales o esenciales
(asociados al plan de riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia),
reproducir documentos
mediante técnicas como la digitalizacion, fotocopiado o microfilmacion.

adicionalmente determinar las tareas que permiten

PROGRAMAS DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES, ESPECIALES Y REPROGRAFIA

RECURSOS PLAZO DE

ITEM | ACTIVIDADES | ENTREGABLE | HUMANOS | FISICOS TECNOLOGICOS | EJECUCION

Elaboracion del

programa de
1 documentos -Programa de

vitales o documentos -Equipos de

esenciales vitales o -Equipo cémputo.

esenciales. humano de
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2 Elaboracién del Gestion -escéner
programa de -Programa de Documental
documentos documentos -software de
especiales especiales -Referente gestién

3 Elaboracion del Seguridad documental. 2023
programa de -Programa de dela
reprografia reprografia informacién

4 Publicacion de
los programas -Referente

5 Implementacion de SST
de los
programas

Proyecto 4: Actualizacion y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental -

TRD.

Determinar las actividades para gestionar la actualizacion, implementacion y
seguimiento de las Tablas de Retencion Documental — TRD como herramienta
archivistica para la organizacion y transferencia de los documentos producidos y
tramitados por la Biblioteca Publica Piloto.

ACTUALIZACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ITEM

ACTIVIDADES

ENTREGABLE

RECURSOS

HUMANOS

FISICOS

TECNOLOGICOS

PLAZO DE
EJECUCION

Investigacion
preliminar
sobre la
Institucién

Analisis e
interpretacion
de la
informacién
recolectada

Elaboracién y
presentacion
de las TRD

Aprobacion y
convalidacion
de las TRD

Aplicacion de
las TRD

-Tablas de
Retencién
Documental
TRD

-Equipo
humano de
Gestion
Documental

-Equipos de
cémputo.

2022y 2023
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Proyecto 5: Elaboracion y aplicacion de las Tablas de Valoracibn Documental -
TVD.

Determinar las actividades para gestionar la elaboracion y aplicacion de las Tablas
de Valoracion Documental — TVD como herramienta archivistica requerida para la
organizacion y transferencia de los documentos producidos y tramitados por la
Biblioteca Publica Piloto.

ELABORACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD.

RECURSOS PLAZO DE

ITEM | ACTIVIDADES | ENTREGABLE | HUMANOS | FISICOS TECNOLOGICOS | EJECUCION
1 Investigacion

preliminar

sobre la

Institucion
2 Andlisis e

interpretacion -Tablas de -Equipo -Equipos de

dela Valoracion humano de computo. 2023

informacion Documental Gestion

recolectada TVD Documental
3 Elaboracién y

presentacion -Contratista

de las TVD profesional
4 Aprobacion y en Gestion

convalidacion Documental

de las TVD
5 Aplicacion de

las TVD

Proyecto 6: Gestionar el proceso de eliminacion documental, aplicando las Tablas
de Retencion y Valoracion Documental TRD — TVD.

Una vez convalidados los instrumentos archivisticos, Tablas de Retencion y
Valoracion Documental TRD - TVD se procede a destruir aguella documentacion
gue ha perdido sus valores administrativos, legales o fiscales y no posean valores
histéricos, de acuerdo con los plazos y condiciones establecidos en los
instrumentos mencionados con el fin de racionalizar la conservacion de la
documentacion y establecer el patrimonio documental de la Biblioteca, se aplica a
los expedientes producidos por las dependencias en cualquier soporte,
custodiados por el Archivo Central de la biblioteca.
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ELIMINACION DOCUMENTAL POR APLICACION DE TRD Y TVD

RECURSOS PLAZO DE

ITEM | ACTIVIDADES | ENTREGABLE | HUMANOS | FISICOS TECNOLOGICOS | EJECUCION
1 Elaboracién de

procedimiento

de eliminacion

de documentos

de apoyo
2 -Elaboracion -Procedimiento | -Equipo -Equipos de

del eliminacién de | humano de computo. 2023

procedimiento documentos de | Gestién

de eliminacion apoyo Documental

por aplicacion

de TRDy TVD | -Procedimiento
3 Socializacion eliminacion por

de aplicacion de

procedimientos | TRDy TVD
4 Ejecucion de

procedimientos

Proyecto 7: Conformacién y organizacion de expedientes fisicos y electronicos

Es la labor operativa por medio de la cual se conforma el expediente en sus
diferentes soportes. El expediente ademas de ser la esencia de las actuaciones de
la administracién, pues reune de manera organica los documentos que se
producen o reciben en desarrollo de un mismo tramite o actuacién y se acumulan
de manera natural reflejando el orden en que dicho tramite es ejecutado, es la
base de la organizacion archivistica sobre la cual se establecen las series y
subseries documentales que conforman un archivo. (AGN. Acuerdo 002 de 2014)

CONFORMACION Y ORGANIZACION DE EXPEDIENTES FISICOS Y ELECTRONICOS

RECURSOS PLAZO DE

ITEM | ACTIVIDADES | ENTREGABLE | HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS | EJECUCION
1 Aplicacion de

TRDy TVD
2 Socializacion -Insumos

de los para la

procedimientos organizacion

archivisticos -Inventarios -Equipo documental. | -Equipos de
3 Aplicacion del | documentales | humano de computo. 2022 al 2023
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procedimiento
de
organizacion
documental.

Verificacion de
la organizacién
de los
expedientes
fisicos y
electronicos

Gestién
Documental

-Equipos de
trabajo de las
Dependencias
de la
Biblioteca

-Unidades
de
conservacion

Proyecto 8: Elaborar e implementar el Plan de Transferencias Documentales

Las transferencias documentales son el proceso archivistico mediante el cual los
archivos de gestion remiten los documentos al central y de este al archivo historico
de conformidad con las Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de
Valoracion Documental (TVD), aprobadas.

CONFORMACION Y ORGANIZACION DE EXPEDIENTES FiSICOS Y ELECTRONICOS

RECURSOS PLAZO DE

ITEM | ACTIVIDADES ENTREGABLE | HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS | EJECUCION
1 Elaboracién del

plan de

transferencias -Plan de -Insumos

primarias transferencias para la

documentales documentales organizacion
2 Implementar -Equipo documental. | -Equipos de

procedimiento de humano de computo. 2023

transferencias Gestion -Unidades

documentales -Inventarios Documental de
3 Socializacion y documentales conservacion

acompafiamiento

alas -Actas de

dependencias transferencias

documentales

Proyecto 9: Elaborar el Banco Terminoldgico de los tipos, series y subseries
documentales.

Entiéndase como el registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una

herramienta que facilite

documentales.

la normalizacibn de series,

subseries vy

tipos
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Desde otro punto de vista” Es una herramienta que pretende facilitar la
interdisciplinariedad, una normalizacion e integridad de los documentos que se
producen en las diferentes entidades permitiendo un mejor acceso a la
informacion (mediante conceptos subordinados y equivalentes) en pro a
investigaciones cada vez mas amplias y complejas, soportada en la veracidad de
la informacién”

ELABORAR EL BANCO TERMINOLOGICO DE LOS TIPOS, SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

RECURSOS PLAZO DE
ITEM | ACTIVIDADES ENTREGABLE | HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS | EJECUCION
1 Elaboracién del
BANTER
2 Publicacion del -Equipo
BANTER -BANTER humano de -Equipo de 2023
Gestion cémputo.
Documental

Proyecto 10: Documentar e implementar el instrumento archivistico: modelo de
requisitos para la ejecucion de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA.

Este modelo establece los directrices que se deben cumplir en todo instrumento
tecnolégico que efectle trabajos y operaciones para la administracion de la
gestién de documentos dentro de las organizaciones del &mbito colombiano.

MODELO DE REQUISITOS PARA LA EJECUCION DE UN SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO SGDEA.

RECURSOS PLAZO DE

ITEM | ACTIVIDADES ENTREGABLE | HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS | EJECUCION
1 Elaboracién del

instrumento

archivistico: -Equipo

modelo de -Programa de humano de -Equipo de

requisitos documentos Gestion cémputo. 2023

SGDEA electronicos de | Documental
2 Publicacion del archivo

Instrumento -Referente de

archivistico seguridad de
3 Implementacién la informacion

del instrumento
archivistico
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Proyecto 11: Realizar capacitaciones semestrales en temas relacionados con la
Gestion Documental de la Biblioteca.

Con el fin de apropiar conocimientos en temas archivisticos, la oficina de Gestion
Documental brindara al personal de la biblioteca capacitaciones semestrales, los
temas a tratar y la programacién se concertaran con Gestion Humana a través del
Plan Institucional de Capacitacion PIC.

CAPACITACIONES GESTION DOCUMENTAL

ITEM

ACTIVIDADES

ENTREGABLE

RECURSOS

HUMANOS

FISICOS

TECNOLOGICOS

PLAZO DE
EJECUCION

Actualizar y
publicar el Plan
de
capacitaciones
de gestion
documental

Implementar el
plan de
capacitaciones
de gestion
documental

-Plan de
capacitaciones

-Equipo
humano de
Gestion
Documental

-Equipo de
cémputo.

-presentaciones
digitales

2018 al 2023

Proyecto 12: Documentar y publicar el instrumento archivistico: Tabla de Control
de Acceso TCA

TABLA DE CONTROL DE ACCESO

RECURSOS PLAZO DE

ITEM | ACTIVIDADES ENTREGABLE | HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS | EJECUCION
1 Elaborar el

instrumento -Equipo

archivistico: humano de

Tabla de Control, | Tabla de Gestion -Equipo de

de Acceso TCA Control de Documental cémputo. 2023

Acceso TCA

Publicar el -Referente de

2 instrumento Seguridad de

archivistico TCA

la
Informacion.
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PROYECTOS ASOCIADOS AL PINAR

ITEM PROYECTOS ASOCIADOS META
Adquirir e implementar por etapas un software de gestion

1 documental SGDEA implementado. 2019-2023

> :il{aebc;;azjcolo;e, épgr?::sggignlrf%?énentacmn el Sistema SIC elaborado y en implementacion-
9 2022-2023
Construir e implementar los programas:

3 -Programa de documentos vitales o esenciales. Programa de documentos especiales,
-Programa de documentos especiales vitales o esenciales documentado. 2023
-Programa de reprografia

. ggt(lﬁlrl]zeal\qcig)ln_ _lyRSpllcamon de las Tablas de Retencion TRD aprobadas en Comité de Gestién y

’ Desempefio.2022 y aplicacién 2023
Elaboracion y aplicacion de las Tablas de Valoracion TVD aprobadas por Comité de Gestién y
5 Documental - TVD. PR
Desemperio. diciembre de 2023
Gestionar el proceso de eliminacién documental, aplicando Realizar broceso de eliminacion por
las Tablas de Retencién y Valoracién Documental TRD — allzar p cion p

6 aplicacion de TRD y TVD. diciembre de

TVD.
2023
Conformacion organizacion de expedientes fisicos Expedientes fisicos y electronicos
7 P y org P Y| conformados segun TRD y TVD. 2022y
electronicos
2023
Elaborar e implementar el Plan de Transferencias .
Plan de Transferencias elaborado e
8 Documentales .
implementado. 2023
Elaborar el Banco Terminologico de los tipos, series y Banco Terminolégico documentado.
9 subseries documentales.
2023
Documentar e implementar el instrumento archivistico:

10 modelo de requisitos para la ejecucion de un Sistema de | Programa de documentos electrénicos

Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA. de archivo. 2023
. L Construir e implementar Plan de
Realizar capacitaciones semestrales en temas o -
11 ; " I capacitacion de Gestién Documental.
relacionados con la Gestiébn Documental de la Biblioteca
2018 al 2023
Documentar y publicar el instrumento archivistico: Tabla de
12 Control de Acceso TCA Tabla de Control de Acceso TCA,

publicada. 2023

Cuadro 6. Proyectos
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5.7 PRESUPUESTO PINAR

El presupuesto para la ejecucion de las actividades de los proyectos del PINAR
sera solicitado al &rea financiera para la asignacion de los recursos necesarios,
teniendo en cuenta que sin estos algunos proyectos no podran ser ejecutados.

5.8. MAPA DE RUTA

Teniendo en cuenta el puntaje obtenido en el cuadro 3. Aspectos criticos y ejes
articuladores, se realiza un mapa de ruta, herramienta que permite en la Biblioteca
Publica Piloto de Medellin para América Latina identificar el orden en el que se
desarrollaran los proyectos, ya sea a corto, mediano y largo plazo.

El mapa puede consultarse en el Anexo 1. Mapa de Ruta.

5.9. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para finalizar es importante realizar un seguimiento detallado a las actividades
contenidas en los proyectos programados con el fin de verificar los avances, el
alcance o las mejoras que se requieren. En este sentido se realiza seguimiento a:

¢ Cronograma de cada uno de los proyectos pertenecientes al PINAR (mapa
de ruta)

e Realizar seguimiento semestral a la ejecucion de las actividades, mediante
el formato herramienta de seguimiento y control. Anexo 2

La Subdireccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Institucional realizara
semestralmente la revision de los objetivos, proyectos y actividades relacionados
en el PINAR. Anexo 2

5.10. AJUSTES DEL PLAN

Gestion Documental y la Subdireccion de Planeacidon y Gestion Estratégica
realizardn los ajustes al Plan Institucional de Archivos — PINAR, teniendo en
cuenta el Plan de Accion, el desarrollo de las actividades programadas y los
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tiempos de articulacion de éste.

6. ANEXOS

-Anexo 1 Mapa de ruta PINAR
-Anexo 2 Herramienta de seguimiento y control
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de Medellin para América Latina
ANEXO 3
Proyecto Clorto Mediano plazo Largo plazo
ITEM plazo (1 a2afios) (4 afios en adelante)
(1 aino)
flicmpoldelEjecucion 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 2023

Adquirir e implementar por etapas un software de

1 gestion documental

2 Elaboracién, aprobacion e implementacion el Sistema
Integrado de Conservacion — SIC
Construir e implementar los programas:

3 -Programa de documentos vitales o esenciales.
-Programa de documentos especiales
-Programa de reprografia

4 Actualizacién y aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental - TRD.

5 Elaboracién y aplicacion de las Tablas de Valoracion

Documental - TVD.

Gestionar el proceso de eliminacién documental,
6 aplicando las Tablas de Retencion y Valoracion
Documental TRD — TVD.

Conformacién y organizacion de expedientes fisicos y

7 electrénicos

8 Elaborar e implementar el Plan de Transferencias
Documentales

9 Elaborar el Banco Terminolégico de los tipos, series y
subseries documentales.
Documentar e implementar el instrumento archivistico:

10 modelo de requisitos para la ejecucion de un Sistema

de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
SGDEA.

Realizar capacitaciones semestrales en temas
1 relacionados con la Gestion Documental de la
Biblioteca

Documentar y publicar el instrumento archivistico: Tabla

12 de Control de Acceso TCA

O O © ©
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ANEXO 4
FECHA c! g c! A [ i L AT g g 2018-
EM HROYECICSIASOCIZDOS ACHIVIDADES RESEONSAEIE PROGAMADA Cumple Cumple|No Cumple |Cumple | No Cumple |Cumple|No Cumple | Cumple Cumple OBSERVACIONES

Adaquirir e implementar un software

Compra de software

Parametrizacion de software

1 i Implementacion de software
de gestion documental (comunicaciones oficiales)
Implementacion de software (flujos
de trabajo)
Elaboracién Plan de Conservacion
Documental
Elaboracién, aprobacion e Elaboracion del Plan de
2 |implementacion del Sistema Preservacion Digital a Largo Plazo
Integrado de Conservacion — SIC. Publicacién del SIC en la pagina
Web de la Entidad
Implementacion del SIC
Elaboracion del programa de
Construir e implementar los documentos vitales o esenciales
programas: . Elaboracion del programa de
-Programa de documentos vitales documentos especiales
3 |oesenciales. —
Elaboracién del programa de
-Programa de documentos N
N reprografia
especiales ———
-Programa de reprografia Publicacion de los programas
Implementacion de los programas
Investigacion preliminar sobre la
Institucién
Andlisis e interpretacion de la
Actualizacién y aplicacion de las ~ |informacién recolectada
4 |Tablas de Retencion Documental - |Elaboracién y presentacion de las
TRD. TRD
Aprobacién y convalidacion de las
Aplicacion de las TRD
Investigacion preliminar sobre la
Institucién
Andlisis e interpretacion de la
Elaboracién y aplicacién de las informacién recolectada
5 |Tablas de Valoracién Documental -|Elaboracion y presentacién de las
TVD. TVD
Aprobacién y convalidacion de las
TVD
Aplicacion de las TVD
Elaboracion de procedimiento de
eliminacion de documentos de
Gestionar el proceso de apoyo
eliminacién documen}gl. aplicando -Elaboracion del procedimiento de
6 las TabI.alS de Retencion y eliminacion por aplicacion de TRD
Valoracién Documental TRD — y TVD
TVD.
Socializacién de procedimientos 0
Ejecucion de procedimientos 0
Aplicacion de TRD y TVD 0
Socializacién de los procedimientos 0
archivisticos
7 |Conformacion y organizacion de [ Aplicacion del procedimiento de

expedientes fisicos y electronicos

organizacion documental.

Verificacion de la organizacion de
los expedientes fisicos y
electrénicos

Elaboracion del plan de
transferencias primarias
documentales

vStropo

». (574) 460 OS5 90




Elaborar e implementar el Plan de

Implementar procedimiento de

8 Transferencias Documentales transferencias documentales
Socializacién y acompafiamiento a
las dependencias

ETaborar el Banco Terminologico | £iaporacist del BANTER

9 |de los tipos, series y subseries ——
documentales Publicacién del BANTER
Documentar & implementar el Elaboracién del instrumento
instrumento archivistico: modelo archivistico: modelo de requisitos
de requisitos para la ejecucion de SGQEA —

10 un Sistema de Gestion de Publicacion del Instrumento

Documentos Electrénicos de archivistico — -
Archivo SGDEA Implementacion del instrumento
archivistico
Actualizar y publicar el Plan de
Realizar capacitaciones capacitaciones de gestion
11 semestrales en temas relacionados |documental

Ann ln Ractiin Nanimantal dn s
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Cumplimiento

Cumplimiento

ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS ITEM PROYECTOS ASOCIADOS Peso s
de Proyectos de Objetivos
Adquirir e implementar por etapas un software de o o
- . . 1 i 0% 80%
. . Adquirir, parametrizar e implementar gestion documental
La Entidad no cuenta con un sistema de un programa para la aestién de los D n o n T inst n
gestion de documentos electrénicos de prog P ag ocumentar e Implementar - €l Instrumento 0%
archivo SGDEA dogumentos electronicos de la 10 archivistico: modelo de requisitos para la ejecucion 0% 20%
Entidad. de un Sistema de Gestion de Documentos ° °
Electronicos de Archivo SGDEA.
7 1'-.ConformaC|'or-1 y organizacién de expedientes 0% 57%
fisicos y electronicos.
Conformar y transferir los 3 2- Elaborar e implementar el Plan de 0% 21%
Conformacion de fondos documentales|documentos teniendo en cuenta la Transferencias Documentales. ° ° 0%
acumulados normatividad y procedimientos . S ?
archivisticos 3- Gestionar el proceso de eliminacion documental,
6 |aplicando las Tablas de Retencién y Valoracion 0% 21%
Documental TRD — TVD.
1-Actualizacion y aplicacion de las Tablas de o o
4 Retencion Documental - TRD. 0% 44%
Los Instrumentos archivisticos de la|Elaborar e implementar los 5 2-Elaboracion y aplicaciéon de las Tablas de 0% 17%
Biblioteca no se han elaborado o sefinstrumentos archivisticos para la Valoracion Documental - TVD. ° ° 0%
encuentran sin actualizar e|correcta administracion de los fondos 9 3-Elaborar el Banco Terminolégico de los tipos, 0% 17% 0
implementar. documentales de la Biblioteca. series y subseries documentales. ° °
4- Documentar y publicar el instrumento o o
12 archivistico: Tabla de Control de Acceso TCA 0% 22%
La estructura organico-funcional de la
Biblioteca no estd documentada|ldentificar y documentar la estructura 4 Actualizacion y aplicacion de las Tablas de 0% 100% 0%
(conformacion de las dareas o|organico-funcional de la Biblioteca. Retencion Documental - TRD.
dependencias).
- Capacitar a funcionarios y . o
-Desconocimiento de los contratistas de la Biblioteca en temas Realizar capacitaciones semestrales en temas
L - ; L o o o
procg&_ilmlentosynormatmdad relacionados  con  la  Gestién 11 re_la_cmnados con la Gestion Documental de la 0% 100% 0%
archivistica Biblioteca
Documental.
1-Elaboracién, aprobacion e implementacion el o o
. 2 Sistema Integrado de Conservacién — SIC. 0% 80%
La Biblioteca no cuenta con la
infraestructura  propicia  para  el|Construir e implementar el Sistema 2-Construir e implementar los programas: 0%
almacenamiento custodia y|Integrado de Conservacién SIC 3 -Programa de documentos vitales o esenciales. 0% 20% 0
(' (]

conservacion de los archivos.

-Programa de documentos especiales
-Programa de reprografia




12

13

La Entidad no cuenta con un sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo SGDEA

Conformacién de fondos documentales acumulados

Los Instrumentos archivisticos de la Biblioteca no se han elaborado o se encuentran sin actualizar e implementar.

La estructura organico-funcional de la Biblioteca no estd documentada (conformacién de las areas o dependencias).

-Desconocimiento de los procedimientos y normatividad archivistica

La Biblioteca no cuenta con la infraestructura propicia para el almacenamiento custodia y conservacién de los archivos.

Escala Valorativa Matriz de Ponderacion

Descripcion Puntaje
Muy Importante 2
Igual de Importante 1
Menos importante 0,5

Total Porcentaje Perspectiva
La Entidad t ist d tion de d t
aEn | a. no cuen a4c0n un sistema de gestion de documentos 0,0 20 20 20 20 20 40 %
electrdnicos de archivo SGDEA
Conformacién de fondos documentales acumulados 0,5 0,0 1,0 2,0 2,0 2,0 1,5 13%
Los Inst t hivisticos de la Bibliot h
os Instrumentos archivisi |ct?s ela ‘| io e.ca no se han 05 10 00 10 20 20 15 2
elaborado o se encuentran sin actualizar e implementar.
La estruct anico-funcional de la Bibliot: ta
a estructura organico urTcllona e la iblioteca no es .a 05 05 10 00 10 10 20 e
documentada (conformacién de las areas o dependencias).
D — | — —
eSf:t?nt?C|m|ento de los procedimientos y normatividad 05 05 05 10 00 2,0 15 5
archivistica
La Bibli la infi ici |
a Bib |otecz.-1 no cuenta «?on ain raestrt:lctura propla.a para e 05 05 05 10 05 00 15 255
almacenamiento custodia y conservacion de los archivos.
12,0 100% 0%




P
-
£ E % 2 ‘E g Porcen
'ggggggTotal )
§5:54 tale
<2 glegd
£ Il SIS
T o
AUQUTTT AQQUITIT € Implementar por etapas un sortware ae gestion
R 1 i 0,0 20 | 20 | 80%
parametrizar e doc, tal
implementar un Documentar e implementar el instrumento archivistico: modelo
programa para la 10 |de requisitos para la ejecucién de un Sistema de Gestién de 0,5 0,0 0,5 20%
gestion de los Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA.
documantae
2,5 100%
E Sl & |0
‘% '§ 5 2 gs 3 :g o
s @ 2 orcen
4 ECBE 8 F Total ;
sEEZg Y | e
o Ofy E o
o >N = h
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1-Elaboracién, aprobacién e implementacion el Sistema

Construir e o 0,0 20 | 20 | 80%
. Integrado de Conservacion —SIC.
implementar el —
. 2-Construir e implementar los programas:
Sistema  Integrado b ded tos vital al
. -Programa de documentos vitales o esenciales.

de Conservacion € . 0,5 0,0 05 | 20%

-Programa de documentos especiales
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-Programa de reprografia

2,5 | 100%




Presentacion elaboracion Tablas de Valoracion
Documental TVD

Agosto 4 de 2022
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Elementos TVD

Historia Institucional: elaboracion de la historia.

Matriz de funciones del Departamento de Antioquia NTC
6088: elaboracion de la matriz.

Inventarios: 3538 metros lineales de archivos.
Clasificacion documental: 6600 metros lineales de
archivos.

Valoracion Documental: se valoro para determinar
tiempos de retencion y disposicion final ~
Tablas de valoracién documental B b armedor de Antioquia
Plan Integral de Archivos: elaboracion del Plan con
Diagnaostico.

Memoria descriptiva: elaboracion del documento.
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Historia Institucional

Casa de Gobierno

Palacio de Calibio

Se realizo la historia como fundamento para para organizar el
fondo acumulado se analizé restrospectivamente el periodo de
tiempo y reconstruyo las estructuras organicas de la
Gobernacion con el objetivo de garantizar el principio de
procedencia archivistico.

GOBERNACION DE ANTIOQUIA
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Historia Institucional

Recopilacion de Informacion

Lugares consultados

= Archivo Historico de Antioguia

= Gobernacion de Antioquia

* Biblioteca Nacional de Colombia

» Departamento Nacional de Planeacion
* Ferrocarriles Nacionales

= Archivo General de la Nacion

= Archivo Historico FLA

= Biblioteca Publica Piloto

= Asamblea Departamental de Antioguia
" Internet

Documentos Consultados

* Leyes del Estado
Soberano de Antioquia

* Leyes Nacionales

= Decretos

» Resoluciones

= Ordenanzas

= Actas

= Circulares

= Contratos

» Presupuestos

= Entrevistas

e 4
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Historia Institucional

Antecedentes de la Gobernacion de Antioquia.

» Provincia de Antioquia (1856-1858)

« Estado Federal de Antioquia (1858-1863)

« Estado Soberano de Antioquia (1863-1886)

« En este proceso se revisaron cerca de 3261 tomos en el
AHA

Estructuracion de periodos historicos.

En el proceso se identificaron 45 periodos historicos, donde se
visualizan, creaciones de dependencias, supresiones, reformas
administrativas y cambio de nhombres.

Creacion de Organigramas por periodos:
se construyeron los respectivos organigramas por cada periodo

a partir de la funciones y actos administrativos identificados
(1587). GOBERNACION DE ANTIOQUIA | UNIDOS




Diagnostico

Se realizo el diagnostico para
determinar grado de organizacion. 5

Estado de conservacion de los
documentos

sk R0k

= vfl":‘" Dg@ﬁ: >
ANTIOQU A
b= =

Comvinid,

Instrumentos de recuperacion de la
informacion

Instrumentos de Valoracion existentes
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Matriz de funciones NTC 6088

Este analisis de las funciones apoyo la
reconstruccion de cada una de las
unidades administrativas de los
organigramas de cada periodo, basadas
en fuentes primarias (actos
administrativos, la misma documentacion
del fondo acumulado, presupuestos,
documentos del Archivo Historico de
Antioquia; que contribuyeron a establecer
0 reconstruir las estructuras organicas, o
las funciones de cada periodo historico
Institucional de la entidad) y finalmente
contribuir a la organizacion de los fondos
acumulados.

 Actos administrativos:

393

* Funciones
identificadas: 39444

GOBERNACION DE ANTIOQUIA
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Elaboracion de Inventarios

CAD Archivo

Gobernau Historico

Departamental

1036 0 1120 2555
123 576 240 939
1159 576 1360 3494
946 737 1395 3538
213 161 35 44

Total registros inventariados: 407.520
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3. Elaboracion de Inventarios

Crecimiento historico de la documentacion producida por
la Gobernacion de Antioguia
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Elaboracion de Inventarios

% Produccion documental

M Servisoft

B Gobernacion CAD

M Bodega FLA

Archivo Historico

B Gobernacion Inventarios Recibidos

o
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4. Clasificacion Documental

Se elaboran los cuadros de Clasificacion — e

Documental, como el instrumento archivistico A 9" ot A e o S 1 s L o i 0, o 3

que refleja la estructura de un archivo, con base |7 UNPOS | commtertomismm nesosnmssnnssioeto o s o o st oo o)

en las atribuciones y funciones de cada — I I

dependencia; y en el que se agrupan las series, s 5 rc L o e Ao T T T —

subseries y asuntos documentales identificados w 5ot s b e e e —

en los inventarios documentales. = o it e
5 e e T . e T T S m—
- S = il
7000 DECPACHO DEL GOBERNADOR DE ANTIOGUA 1200 CECRETARIAOE FACIENDAY FOMENTO |

Este proceso se realizé con los inventarios = Seama : e

de 6600 metros lineales entregados por la ;s s e Ao

Gobernacion, mas los  3.538 metros = s

lineales inventariados, para un total de = e e o =

10.108, metros lineales clasificados, los = oo o s

cuales contienen un total de 407.520 . e

unidades documentales inventariadas.
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Criterios de Valoracion Documental

Las series y asuntos, se valoraron mediante el analisis de la documentacion,
identificando valores primarios (administrativos, juridicos, legales, fiscales,
contables y técnicos), valores secundarios (historicos, cientificos y culturales); y
los documentos enfocados al cumplimiento de la mision institucional y de acuerdo
a la compilacion de la normatividad colombiana, igualmente se tuvo en cuenta el
volumen documental existente durante cada estructura organizacional.

En los criterios de conservacion también se tuvo en cuenta para la valoracion; la
evolucion historica del departamento y el impacto en sus politicas sociales vy
econdmicas; en temas relacionados con Derechos Humanos, Derecho
Internacional Humanitario y desplazamiento forzado, entre otras.

Con los anteriores criterios se establecio la retencion de la documentacion en el
Archivo Central, y su disposicion final.
N>
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Criterio de Disposicion Final: Conservacion Total o permanente (CT)

Para la determinacion de la disposicion final conservacion total de la documentacion, se tuvo en
cuenta el marco legal que rige a la Gobernacidon de Antioquia y sus procesos, la identificacion de las
series y asuntos misionales; las cuales son la evidencia de la gestion institucional, y por lo tanto;
necesarias para la reconstruccion de la historia de la entidad; ademas de lo dispuesto en la Circular
externa 3 de 2015 del Archivo General de la Nacion que establece en su numeral los 5 Criterios de
Valoracion y las series que deben ser de conservacion total, entre las que se identifican:

Series y asuntos documentales que reflejen informacion sobre politicas, planes, programas y proyectos sobre el desarrollo

del departamento, relacionados con el cumplimiento misional.

a. Programas y planes cuyo objetivo principal es el beneficio de la comunidad en general y que no se puede recuperar su
informacion a través de otras fuentes de informacion.

b. Series y asuntos relacionados con temas referidos a Derechos Humanos DDHH y Derecho Internacional Humanitario
DIH.

c. Las series y asuntos documentales que establezcan el marco normativo regulatorio interno de la entidad, resultado de la
gestion técnica y administrativa.

d. Series y asuntos que tengan lineamientos estratégicos del departamento en el cumplimiento de sus objetivos funcionales y

socilales.
e Wn

e. Series y asuntos documentales que consoliden informacion sobre el cumplimiento d
GOBERNACION DE ANTIOQUIA | UNIDOS
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Criterio de Disposicion Final: Seleccion (S):

Para las Series, Subseries y/o Asuntos Documentales que tengan disposicion final de Seleccion
(S), esta se determinard cuando la documentacidon cumpla con los siguientes criterios de
seleccion y sus respetivas condiciones:

Criterio Cualitativo: Seleccion hecha a partir de la cualidad de la informacion, buscando conservar los

documentos que se consideran mas importantes dentro de la serie, teniendo en cuenta que pudieran llegar

a tener un uso especial para fines investigativos o culturales. También se emplearon criterios que

obedecieron al enfoque diferencial:

» Se seleccionan porcentajes de produccion documental de la cual se identifica que su informacion
contenida es:

« De relevancia e importancia tangible e irremplazable para el ciudadano, las instituciones y el
departamento.

» Hechos trascendentales y relevantes para la Gobernacion de Antioquia y/o sus funcionarios

» Historias laborales que estan relacionadas con procesos civiles, juridicos y penales, de funcionarios con
cargo de Gobernadores, Secretarios, Directores de Departamentos, Asesores; aquellos funcionarios que
hayan sido victimas de desplazamiento o amenazas; y en general de los funcignarios que por su cargo,
gestion o méritos; o sean de trascendencia para la historia de la Gobernacion d&Antioquia. v
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Criterio de Disposicion Final: Seleccion (S):

Criterio cuantitativo: se selecciona un porcentaje de produccion documental teniendo en
cuenta su excesiva produccion de las Series, Subseries o Asuntos documentales. Obedece a las
caracteristicas de produccion (cantidad, frecuencia, contenido); aplica para series homogéneas,
cuyo contenido se repite en todos los documentos de la agrupacion documental y determinada
bajo las siguientes caracteristicas:

» Porcentaje representativo cualitativo del asunto, proceso, actividad o funcion del cual es testimonio.

« Porcentaje representativo cuantitativo (por tener produccion documental excesiva) del asunto,
proceso, activad o funcion del cual es testimonio.

« Porcentaje representativo que posea un grado de importancia de cada Serie, Subserie o Asunto
Documental, tanto para el periodo correspondiente como para el custodio final de los archivos, para los
potenciales investigadores u organismos de control, como para las agremiaciones dedicadas a la
investigacion que deseen profundizar en temas relacionados.

Para determinar la muestra de las series o asuntos documentales que tienen como disposicion final el proceso de seleccion, se establecid
una muestra entre el 2 y 5% con el fin de dejar testimonio para la historia de la entidad, de los procesos que-se+ealizan.
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Criterio de Disposicion Final: Microfilmacion y/o Medio
Electronico M/ME

Criterios para el empleo de medio tecnoldgico: las series o asuntos cuya disposicion final sea conservacion
total o seleccidon que contengan informacion sobre la misionalidad de la Gobernacion de Antioquia, se
preservaran en su soporte original, y se pasaran a un medio tecnoldgico, el cual sera la microfilmacion o
digitalizacion, que en su momento sera definido por la entidad, asi como los protocolos para la migracion de
soporte.

Se reproduciran por otros medios tecnologicos aquellas series 0 asuntos que en su proceso de valoracion se
determino que su disposicion final es la conservacion total, y la seleccion debido a que estos documentos
tienen un alto valor histérico, dado que evidencian los procesos misionales de la entidad, y son de vital
Importancia para la reconstruccion de la memoria historica de la Institucion, adicional sirven como fuente para
la investigacion y potencian el desarrollo de la cultura.

Se establecio como criterio para la reproduccion documental a través de otros medios tecnologicos la
digitalizacion con fines archivisticos que tiene como objeto digitalizar aquellos documentos que tienen un
caracter historico por la importancia y trascendencia dentro de la entidad, su objetivo es generar una copia
digital del documento original para que sea consultado por los usuarios de los archlvos y como respaldo por
cualquier eventualidad que pueda presentar el documento original. W —
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Criterios de Disposicion Final: eliminacion (E)

Criterios de eliminacion: las agrupaciones documentales cuya disposicion final es la
eliminacion son aquellas que carecen de todo valor secundario. Una vez la
documentacion pierda valor primario se debera eliminar. La eliminacion se realizara de
manera fisica segun al articulo 15 del Acuerdo 4 del 15 de marzo de 2013 con
elaboracion del inventario documental de Ila documentacion a eliminar para
presentacion en el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio o0 el que haga sus
veces. Las Series, Subseries 0 Asuntos Documentales que tengan disposicion de
eliminacion (E), deben cumplir las siguientes condiciones:

Haber agotado su vigencia administrativa y ser declarados en las Tablas de Valoracion

Documental (TVD) como documentos con condiciones de ser eliminados.

v' Pérdida de valores primarios: Administrativo, técnico, juridico, fiscal e inexistencia de valores

secundarios.

v" No adquirir o poseer ningun valor secundario (Historico, Cientifico, Cultural, Patrimonial).

v No servir para prueba, evidencia o estadistica en un proceso administrativo.
v' Conservar su informacién o su contenido en otros soportes. > YA
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Criterios de Disposicion Final: eliminacion (E)

« Documentos que solamente sirven de apoyo temporal o con datos puntuales para el desarrollo de un
tramite.

« Ausencia de caracteristicas de contenido por la cuales se argumenten su conservacion total.

« Documentos informativos, que no tienen tanto valores primarios ni valores secundarios.

« Copias, fotocopias que no respaldan ningun tramite, que no son parte de ninguna Serie, Subserie o
Asunto Documental.

« Series y asuntos que estén contenida o consolidada en otras y que el contenido principal de su
informacion se pueda recurar a traves de otras series 0 asuntos.

« La prescripcion legal, que tienen algunos documentos una vez se cumplen los plazos para el
vencimiento de los terminos, contable, disciplinarios, fiscales, penales.

« Durante el proceso de elaboracion y analisis de los Inventarios Documentales, se encontraron
documentos de apoyo, que se evidencian como registro dentro del inventario; pero que no son
considerados en las Tablas de Valoracion Documental.

-
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Tablas de Valoracion Documental

Se elaboran las TVD segun lo
establecido en el Acuerdo 4 de
2019 del Archivo General de la
Nacion. Para cada periodo se
elaboro:

 Normograma del periodo

* Funciones por periodo

» Organigrama del periodo

* Formato Unico de Inventario
documental por periodo

 Cuadro de Clasificacion
Documental

* Fichas de valoracidon documental

* Tablas de valoracion documental

0
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

QOBERNACION DE ANTIOQUIA
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Plan Integral de Archivo

Se elabord el documento gue tiene como objetivo constituirse en el derrotero para
la implementacion y aplicacion de las TVD, una vez sean aprobadas por el AGN.
Se entrego acordo a lo solicitado en las especificaciones técnicas del proyecto.

» Fase de planeacion

= Fase de identificacion

» Fase de valoracion documental
» Fase de implementacion TVD

* Fase de seguimiento y control

e 4
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Memoria Descriptiva

Se elabordé el documento que da cuenta de los criterios archivisticos e
historicos empleados en la elaboracion de las T.V.D., asi como de se elaboré
cada uno de los componentes:

« Historia institucional.

« Estructuras organico-funcionales.

* Inventarios documentales.

« Clasificacion Documental: conformacion de series, subseries vy
asuntos.

 Formulacion de tiempos de retencion documental

« Determinacion de la disposicion final.

-
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Aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempeino

« Para la aprobacion del comitée de gestion y desempefio se
puso a disposicion del Comité un resumen ejecutivo explicativo
del proceso, asi como todos los elementos que conforman las
Tablas de Valoracion Documental con tres semanas de
anticipacion.

* Posteriormente en la reunion del 15 de julio de 2022 se expuso
el proceso de elaboracidn y se resolvieron las inquietudes.

« Se aprobd por unanimidad las Tablas de Valoracion por todos
los integrantes del Comite

-
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Gracias...




Subdireccion de Planeacion

De: Yaneth Cadena Ospina

Enviado el: viernes, 27 de enero de 2023 11:39 a. m.

Para: Subdireccion de Planeacién

Asunto: RE: ACTA No. 009 DE 2022 CGD 2022/08/18

Datos adjuntos: 202200818 ACTA No. 09 CGD JULIO (EDITABLE).pdf

Cordial saludo:
Una vez autorizada, adjunto acta firmada para continuar el tramite.

Biblioteca Publica Piloto

Apoyo de Direccion
apoyo.direccion@bpp.gov.co
(604) 4600590 extension 102
www.bibliotecapiloto.gov.co

BIBLIOTECA e
PUBLICA
PILOTO —

Ciencia, Tesnologia e Innovacién

De: Subdireccion de Planeacién <subdir.planeacion@bpp.gov.co>

Enviado el: 25 de noviembre de 2022 17:34

Para: Direccion General <direccion@bpp.gov.co>; Claudia Rodriguez Vélez <financiera@bpp.gov.co>; Control Interno BPP <control.interno@bpp.gov.co>;
Proyectos Archivisticos <proyectosarchivisticos@bibliomed.gov.co>; Gestion Documental BPP <gestion.documental@bpp.gov.co>; Subdireccion de Contenidos y
Patrimonio <subdir.contenidos@bpp.gov.co>; Lider Comunicaciones <lider.comunicaciones@bpp.gov.co>; Secretaria General <secretariageneral@bpp.gov.co>
CC: Yaneth Cadena Ospina <apoyo.direccion@bpp.gov.co>

Asunto: ACTA No. 009 DE 2022 CGD 2022/08/18

Buenas tardes,



De la manera mas atenta les comparto y adjunto el acta del asunto con los anexos consolidados para su respectiva revision, los ajustes que consideren
pertinentes y necesarios y su aprobacion para formalizarla y publicarla en el SIG.

Copio a Ruth y a Deisy para contexto de los temas que se vienen tratando en este Comité.

Quedo muy atenta hasta el proximo viernes 2 de diciembre para los cambios, de lo contrario se consolidara la versién final con la firma del Direct para su
publicacion en el SIG.

Feliz finde,



