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202401010027 *

Para: FERNEY CARDONA ECHEVERRI |Dependencia:
] SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y
De: MARTA CECILIA GARCIA FRANCO |FINANCIERA

Dependencia:
EQUIPO CADA

Asunto: INFORME DE SEGUIMIENTO SEMESTRAL 2024-1 A LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE ARCHIVOS Y
GESTION DOCUMENTAL EN INDEPORTES ANTIOQUIA.

Cordial saludo, Subgerente Ferney.

Indeportes Antioquia formulé en 2022 la actualizacion de la Politica de Archivos y Gestion
Documental, cuyo objetivo se fijo en definir lineamientos y disposiciones técnicas para la
eficiencia de la gestion documental y administracion de archivos en la entidad. En el
instrumento archivistico, ademas, se fijé como alcance el desarrollo y la modernizacion de la
funcion archivistica en el Instituto para asegurar la transparencia en la gestion publica y el
acceso a los archivos como garantes de los derechos de los ciudadanos. Esto cobijando el
sistema de archivos institucional desde las fases de produccion hasta la preservacion a largo
plazo, desde los archivos de gestion a cargo de las diferentes Subgerencias. Oficinas y
Oficinas Asesoras, pasando por el archivo central a cargo del CADA, hasta el potencial archivo
historico de la Casa del Deporte Antioqueiio.

A continuacion, se presenta el informe general de seguimiento respecto a la implementacion
de la Politica de Archivos y Gestién Documental para el primer semestre de 2024.
L ACTIVIDADES ASOCIADAS A LA GESTION DOCUMENTAL

1. PLANEACION

1.1 Plan Institucional de Archivos PINAR
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ElI CADA de Indeportes Antioquia, con base en la revision de los avances en materia de gestion
documental alcanzados durante la vigencia 2023, elaboro y presentd para aprobacion el Plan
Institucional de Archivos,! version 3, para el aiio 2024. Este fue aprobado por el Comité de
Gestion y Desempeiio, tal como consta en el Acta N° 1 de 2024.

A continuacion, se presenta la hoja de ruta formulada en la nueva version del PINAR:

MAPA DE RUTA
Corto Plazo
(1 ano)
2024

Mediano Plazo
(2 a 4 anos)
2025 2026 2027

PROYECTOS

Proyecto N° 1:
Actualizacion de las
Tablas de Retencion

Documental TRD

Proyecto N° 2:
Actualizacion del
Programa de Gestion
Documental PGD

Proyecto N° 3:
Implementacion del
Cuadro de
Clasificacion
Documental

Proyecto N° 4:
Elaboracion de las
Tablas de Valoracion
Documental para los
fondos Coldeportes
1968-1996 e
Indeportes 1996-2007.
Proyecto N° 5: Elaborar
el Sistema Integrado
de Conservacion SIC.
Proyecto N° 6: Elaborar
el Modelo de
Requisitos para
Documentos
Electronicos MOREQ.

! El documento fue publicado en Ila web institucional:
content/uploads/2024/01/01_PINAR-INDEPORTES-ANTIOQUIA-2024.pdf
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Avances 2024

Proyecto estimado a
desarrollarse en el segundo
semestre de 2024. Depende del
aseguramiento de presupuesto
de inversion que se encuentra
formulado y asociado al Plan de
Desarrollo “Por Antioquia Firme”

Actividad pendiente para el
segundo semestre de 2024.

Actividad en avance: gestion de
tipos de expedientes en el
Sistema de Gestion Documental
Mercurio.

Se avanza en el piloto para la
Subgerencia Administrativa y
Financiera.

Avance en inventarios de fondos
acumulados a cargo del Archivo
Central.

Se espera contratar la historia
institucional con fines
archivisticos durante el segundo
semestre de 2024.

Actividad pendiente.

No aplica para la vigencia.

https://indeportesantioguia.gov.co/wp-
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Proyecto N° 7:
Identificar la
documentacion
contenida en el fondo
acumulado a cargo del
archivo central
Proyecto N° 8:
Implementar la
elaboracion de
inventarios
documentales en los
archivos de gestion.
Proyecto N° 9:
Continuar la
adecuacion de
espacios destinados
para el archivo central

Proyecto N° 10:
Implementar las Tablas
de Retencion
Documental para el
periodo institucional
2007-2013

Proyecto N° 11:
Identificar los
comprobantes de pago
de némina custodiados
en el Archivo Central
de la entidad

X

X X X X
X X

X X X X
X X X X

Actividad en avance mediante la
elaboracion de inventarios en
estado natural.

Actividad en proceso y conexa
con la implementacion del CCD.

Actividad pendiente.

Se ha avanzado en el analisis de
la estructura de la TRD versus
los inventarios. Se detectaron

inconsistencias en los
procedimientos estipulados en el
instrumento.

Se tuvo sesidn de asesoria con
el Consejo Departamental de
Archivos al respecto de la
metodologia de aplicacion de la
TRD.

Actividad pendiente.

1.2 Actualizacion del Diagndstico del Sistema de Archivos Institucional

Con el fin de evaluar de manera integra la gestion documental de Indeportes Antioquia, el
Centro de Administracion de Documentos y Archivo —CADA- realizé la actualizacion y
ampliacion del diagnostico de la gestion documental, con el fin de dar cumplimiento al articulo
1.2.3 del Acuerdo 001 de 2024, donde se establece la necesidad de elaborar el Diagnostico
Integral de la gestion documental y administracion de archivos, para realizar una adecuada
planeacion de la funcion archivistica.

El documento evalua los componentes administrativos, técnicos y fisicos de la gestion
documental de Indeportes Antioquia compuesto por cuatro apartados: el primero, respecto a
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la medicion de la Politica de Gestion Documental en el indice de desempeifio institucional
FURAG; el segundo, los resultados del nivel de madurez de la gestion documental segun el
Modelo de Administracion de Archivos MGDA,; el tercero, la aplicacion del cuestionario de la
guia AGN Pautas para el Diagnostico Integral de Archivos vy, finalmente, las conclusiones
respecto al estado de la funcion archivistica en Indeportes Antioquia.

Este documento fue enviado al lider del proceso mediante el radicado 202401006855 del 12
de junio de 2024.

1.3 Plan de Accion de la Politica de Archivos y Gestion Documental para la vigencia
2024

En concordancia con las lineas de la Politica de Archivos y Gestion Documental el CADA
formuld un plan de accion para la vigencia 2024, que se encuentra integrado al de la
Subgerencia Administrativa y Financiera.

Medicion o Actividad Seguimiento - o

. . - [}}

indicador / ©9 T ® o o

entregable £ S g B 7%
Eg = 22 E E
o c < = B
=z - 2 =
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Instrumentos Revisar, Trimestre 1. De los
Archivisticos actualizary  instrumentos formulados para
elaborados y elaborar el elaborar en la vigencia 2024,
actualizados conjunto de se ha cumplido con la
Entregable: instrumentos  evaluacion y actualizacion del
Instrumento archivisticos  PINAR. Este fue aprobado en
Archivistico requeridos el Comité de Gestion y
elaborados y para la Desempeiio y esta publicado
actualizados: implementaci en la web institucional:
1. PINAR onde la https://indeportesantioquia.gov
2. PGD gestion .co/wp-
3. Diagnéstico documental  content/uploads/2024/01/01_P
Integral de en el INAR-INDEPORTES-
Archivos instituto. ANTIOQUIA-2024.pdf
4.
Documentacion Trimestre 2. De los
del Proceso de instrumentos formulados para
Gestion ® elaborar en la vigencia 2024,
Documental 2 durante el trimestre se ha -
-]

5. Informes de
Seguimiento a
la
implementacion
de la Politica de
Archivos y
Gestion
Documental
6. Inventarios
documentales
del Archivo
Central
7. TRD (Segun
asignacion de
recursos)

8. TVD (Segun
asignacion de
recursos)

Instrumentos Archivisticos elaborados y actualizados
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cumplido con la elaboracion

del Diagnostico del Sistema de

Gestion Documental de la
entidad radicado

202401006855 del 12 de junio
de 2024. Ademas, con la

revision y actualizacion de los
instructivos y formatos del

proceso de Gestion
Documental.
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Documentos Gestionar Trimestre 1:
radicados en el con Radicados recibidos enero:
Sistema de T oportunidad 564
Gestion I= la recepcion Radicados recibidos febrero:
Documental/ E y 762
Solicitudes de 3 direccionami Radicados recibidos marzo:
radicacion ] ento de 688
enviadas porlos g comunicacio  Actos administrativos enero:
grupos de valor % nes oficiales 81 resoluciones y 1 circular.
8 allegadas por  Actos administrativos febrero:
Entregable: s los grupos de 110 resoluciones y 4
reporte de g valor a través circulares.
documentos = o de los Actos Administrativos marzo:
radicados % N g diferentes 95 resoluciones y 3 circulares. o 2
n 8 9 canales de S8
@ ~ 5 atencion que Trimestre 2: - <
> o dispone la Radicados recibidos abiril:
@ entidad. 1035
9 Radicados recibidos mayo:
S 866
S Radicados recibidos junio: 826
" Actos administrativos abril: 95
g resoluciones y 6 circular.
[} Actos administrativos mayo:
E 102 resoluciones y 6
é circulares.
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Actos Administrativos junio:
125 resoluciones y 5
circulares.
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documental a
las diferentes
dependencias

Transferencias primarias desde los archivos de gestion al CADA
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segundo trimestre de 2024, el
CADA realizd, a demanda de
las dependencias, el
acompafnamiento y revision de
cumplimiento de requisitos de
una transferencia de la
Subgerencia Administrativa y
Financiera (Equipo Almaceén),
formalizada bajo el radicado
202401005295 del 10 de mayo
de 2024. En lo corrido de 2024
el CADA a atendido al revision
de 2,2 metros lineales (9 cajas
con 55 carpetas y 7,236
folios).
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Transferencias Acompafnami  Trimestre 1: durante el primer
primarias entoen la trimestre de 2024, el CADA
gestionadas gestion del realizo, a demanda de las
desde los normal ciclo dependencias, el
archivos de de acompafnamiento y revision de
gestion al CADA transferencia  cumplimiento de requisitos de
S primarias dos transferencias primarias
Entregable: desde cada asi:
Actas e Oficina y Radicado 202401001074 del
inventarios de Subgerencia 12 de febrero de 2024,
transferencias hacia el transferencia de las Actas del
primarias desde Archivo Comité de Conciliacion de la
archivos de Central a Oficina Asesora Juridica.
gestion al cargo del Radicado 202401001295 del
archivo central a CADA, segun 20 de febrero de 2024,
cargo del CADA R -% demandade ftransferencia de la Oficinade = _
Formatos de N *GEJ las Control Interno. S| 5
acompanamient S ©  dependencia e
0 en gestion g S. Trimestre 2: durante el
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Numero de Gestionar el Durante el primer y segundo
consultas o 100% de las trimestre de 2024, El equipo
requerimientos solicitudes CADA gestiono todas las
atendidos / realizadas al consultas y requerimientos
Numero de o CADA allegados de manera
solicitudes 3 relativas ala presencial y a través del buzon
recibidas = informacion institucional.
Q institucional Se ha llevado el control sobre
Entregable: g bien sea en la asignacion de permisos en
Registro de L R -% soporte fisico expedientes contractuales: ol .
consultas 2 8 %5 (fondo Vigencia 2023. S| 5
realizadas al % S © acumulado o e
CADA @ g archivo
3 central con
o transferencia
= primaria) o
= en soporte
digital
(Sistema de
Gestion
Documental
Mercurio)

2. PRODUCCION

Sobre las “actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua
y los resultados esperados” no ha sido desarrollado por el CADA.

Cada uno de los procesos cuenta con independencia para la elaboracion para estructurar los
formatos que usan y que son validados por la Oficina Asesora de Planeacion y dispuestos,
como plantillas, cuando aplica, por la Oficina de Sistemas e Informatica en el Sistema de
Gestion Documental Mercurio.

El uso de plantillas y logos institucionales ha sido regulado desde el Manual de Identidad
Visual? disefiado desde la Oficina Asesora de Comunicaciones, adoptado mediante resolucion
2024000608 del 28 de junio de 2024

3. GESTION Y TRAMITE

En este apartado se reunen el conjunto de “actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion

2 V/éase: https://indeportesantioquia.gov.co/wp-content/uploads/2024/06/Manual-de-ldentidad-Visual-

Indeportes-Antioquia-2024.pdf
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(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el
control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos”.

En esta actividad el CADA tiene como responsabilidad la recepcion y distribucion de
comunicaciones oficiales a través de la operacion de la Ventanilla Unica. A continuacion, se
presentan las cifras por estos conceptos durante el primer semestre.

3.1 Administracion de la recepcion y radicacion de comunicaciones oficiales

El CADA de Indeportes Antioquia realiza la administracion de la recepcion de las
comunicaciones oficiales que llegan al Instituto. Esta recepcion se realiza a través de tres
canales definidos:

v Ventanilla fisica ubicada en el primer piso de la sede principal de Indeportes Antioquia
v Correos instituciones en dominio @indeportesantioquia.gov.co: CADA, Contactenos y
Denuncias.

v Ventanilla Virtual ubicada en la web institucional:

https://www.indeportesantioquia.gov.co/mecanismos-para-la-atencion-al-ciudadano/

Durante el segundo semestre el CADA recibi6é un total de 4.736 radicados, siendo el mes de
octubre el que mayor numero presento.

Radicados recibidos en CADA 2024-1

1035

866
762

o0
(=]
=

688
564

Enero Febrero Marzo Abril Mayo unio

El canal de ingreso de los radicados tuvo el siguiente comportamiento porcentual durante el
primer semestre de 2024: 75% (3.541) a traves del correo del CADA, 10% (460) a través del
correo de contactenos, 6% (295) a través de la ventanilla unica presencial, 7% (320) a traves
del radicador virtual, 3% (122) corresponden a radicados de Certificados de Existencia y
Representacion legal de ligas que se realiza a traves de la web, 0.06% (3 radicados)
ingresaron por el buzon Denuncias.
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La gestion de los radicados se realizo en un 31% a través de la ruta de pagos, en un 22%
por las rutas de PQRSDF, las demas fueron tramitadas por los destinatarios y equivalen al
47% de los radicados recibidos.

Dada la falla del Sistema de Gestion Documental Mercurio, registrada el 20 de junio de 2024,
el radicado recibidos: 202402004321 no tiene informacion alguna asociada.

Asi mismo en la citada jornada el sistema arrojo los siguientes consecutivos, que no van en
linea con la estructura de consecutivos de la entidad:

202420000010
202420000011
202420000012
202420000013
202420000014

3.2 Radicacion de Actos Administrativos

En cuanto a la radicacion de actos administrativos, la gestion durante el segundo semestre
fue la siguiente:

ADMII\ﬁg'.II:gASTIVOS Enero Febrero Marzo Abrii Mayo Junio TOTAL
Resoluciones 81 110 95 95 102 125 608
Circulares 1 4 3 6 6 5 25

En total, durante la vigencia del primer semestre del 2024 se radicaron 608 Resoluciones y 25
Circulares.

De las resoluciones radicadas, se registran un total de 19 resoluciones que fueron radicadas
fuera del horario laboral y de atencion de la Ventanilla Unica durante el primer semestre de
2024, por solicitud de las dependencias y con previa autorizacion de la Subgerencia
Administrativa y Financiera. Esto evidencié una falta de planeacion por parte de las
dependencias en cuanto al flujo de proyeccion y revision de actos administrativos.

Dado una falla del sistema el consecutivo 2024000560 no fue usado en resolucion alguna.

Los consecutivos de actos administrativos en el primer semestre del 2024 se cerraron con
los siguientes radicados:

¢ Resolucion 2024000609 del 28 de junio de 2024
e Circular 2024000025 del 24 de junio de 2024

3.3 Administracion del Consecutivo de Radicacion
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El pasado 20 de junio de 2024 se registro una falla causada por un error humano por parte del
proveedor Servisoft en el Sistema de Gestion Documental Mercurio lo que “resulté en una
actualizacion incorrecta de la tabla MERT_CONFIG la cual es la que almacena toda la
informacion de rutas y consecutivos de la aplicacion.” Esto genero los siguientes faltantes en
el consecutivo:

Radicados internos: 202401007152
Radicados externos: 202403003135
Radicados recibidos: 202402004321
Radicados de resoluciones: 2024000560

Asi mismo, la generacion de radicados que estaban por fuera de la estructura establecida para
la entidad. ElI proveedor documenté la situacion mediante el Informe Técnico radicado
202402005593 del 26 de julio de 2024 enviado a la supervision del contrato a cargo de la
Jefatura de la Oficina de Sistemas e Informatica.

Desde el CADA se genero la alerta a los usuarios que radicaron documentos internos y
externos, a fin de que registraran de nuevo la informacion en el Sistema e integrados al
consecutivo de radicacion oficial.

3.4 Mensajeria Interna

En este apartado se encuentran Ia distribucion de las comunicaciones fisicas que se radican

en el CADA.

Relacion de radicados entregados en Mensajeria Interna 2024-1

Namero de
Dependencia Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Rad;)c:::dos
Dependencia
Gerencia 57 48 46 36 39 0 123
Oficina Asesora de 0 0 0 0 0 0 0
Planeacion
Oficina Asesora 1 1 1 0 0 0 3
Juridica
Oﬁc_lna c_le 1 10 1 4 3 3 22
Comunicaciones
Oficina de Control 0 1 3 0 0 0 4
Interno
Oficina de I\qedlcma 0 0 0 0 0 0 0
Deportiva
Oficina de Sistemas
Oficina de Talento 10 2 19
Humano
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Subgerencia
Administrativa y 5 3 6 2 4 2 22
Financiera
Subgerencia de Altos 11 15 7 12 3 12 60
Logros
Subgerencia de
Fomento y Desarrollo 1 5 6 9 5 2 28
Deportivo
Subgerencia de
Infraestructura y 3 1 3 7 1 5 20
Escenarios
Deportivos
TOTAL 301

En total, durante la vigencia del primer semestre de 2024 el CADA hizo la entrega fisica de
301 radicados allegados en fisico a la entidad.

3.5 Mensajeria Externa

Esta actividad incluye la entrega de mensajeria externa o la realizacion de diligencias fuera
de la sede, de manera fisica.

Relacion de radicados entregados en Mensajeria Externa 2024-1

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total
36 36 7 25 15 34 153

En total se realizaron 153 entregas de mensajeria externa por parte del mensajero del CADA,
Servidor Publico Julian Pestana. Ademas, el mensajero realizo otros apoyos logisticos
requeridos por las demas dependencias.

Vale indicar al respecto de las actividades de gestion y tramite, que los procesos de mensajeria
tienen a la reduccion toda vez que la gran parte de las dependencias de Indeportes Antioquia
realizan el envio digital de la informacion a través del sistema Mercurio y de los buzones
institucionales.

Asi mismo es necesario precisar que el proceso de mensajeria externa se ha visto afectado,
entre tanto, el Instituto no tiene asignada una motocicleta para el auxiliar administrativo con
funciones de mensajeria a cargo. El tiempo invertido en las diligencias, por los trayectos que
se deben recorrer en muchos de los tramites en transporte publico, se podria optimizar con un
vehiculo propio. Esto se advirtio a la Subgerencia Administrativa y Financiera desde el primer
semestre de la vigencia, sin haber obtenido la asignacion de recursos para tal necesidad.

4. ORGANIZACION
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En este bloque se agrupan las actividades asociadas al “Conjunto de operaciones técnicas y
administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica
con criterios organicos o funcionales”.

Al respecto de esta fase del proceso archivistico la Subgerencia Administrativa y Financiera
emitio la Circular K2024000020 del 20 de mayo de 2024 relativa a los lineamientos en materia
de gestion documental aplicables para los archivos de gestion en Indeportes Antioquia, en
donde se enfatizo en tres temas fundamentales para el instituto: obligatoriedad de elaboracion
de inventarios documentales, transferencias documentales primarias y aplicacion del Cuadro
de Clasificacion Documental para los expedientes de las vigencias 2023 y 2024.

Aca se encuentran actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion de documentos.

4.1 Inventarios en estado Natural

. Inventario natural de contratos de las vigencias 2008 y 2009, parte del fondo
acumulado a cargo del CADA.

Se adelanto el inventario de consecutivos de contratacion de las vigencias 2008 y 2009
incorporados al fondo documental acumulado a cargo del CADA. El balance del inventario es
el siguiente: para contratos de las vigencias 2008 y 2009 se logro revisar un total de 83 cajas,
con un total de 1.106 registros de igual numero de carpetas.

En el inventario no se encontré la completitud de los consecutivos, asi mismo un buen
porcentaje de las unidades documentales no esta completo en términos del tramite.

. Inventario natural del fondo acumulado a cargo del CADA

Durante lo corrido del 2024 se abordo el inventario de 49 caja de archivo referencia X200, que
contienen 589 unidades de conservacion y que fueron identificadas en igual numero de
registros. Se abordaron las cajas del consecutivo 1212 a 1260. La documentacion aborda la
vigencia 1971 a 2012, en series y asuntos como Actas, Comunicaciones, Comisiones,
Contratos, Asuntos de Nomina, Rendiciones de Cuentas entre otros.

4.2 Organizacion de archivos y apoyos en materia de gestion documental

Durante lo corrido de 2024 el CADA contd con el apoyo de un grupo de prestadores de
servicios en nivel de técnicos o tecnologos en gestion documental (2) y auxiliares admirativos
bachiller (3) que ofrecieron apoyo a las actividades de la gestion documental.

A continuacion, se detallan las actividades generales, numeros de contrato y dedicacion
temporal durante el segundo semestre de 2023 a las acciones de gestion documental.

o PRESTADOR
CC';INT DE MESES PLAZO ACTIVIDAEE'irg(::eraIes del
" SERVICIOS
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013

316

014

317

171

241

242

Zarah Kamila
Lopez

Nancy Del
Socorro
Palacio
Ramirez

Maria Cristina
Osorio

Heimar
Pacheco
Tapias

Diana Suarez
Arenas

o

25de eneroa 25

de abril

2 de mayo a 31
de diciembre

24 de eneroa 24

de abril

30 de abril a 31
de diciembre

21 de febrero a
21 de agosto

11 de abrila 10
de octubre

17 de abril a 16
de octubre

Apoyo transversal a las actividades
del proceso de gestion documental.
Apoyo al archivo de la serie
Historias Laborales.

Apoyo a la implementacion del
CCD
Apoyo transversal a las actividades
del proceso de gestion documental.
Apoyo al archivo de la serie
Historias Laborales.

Apoyo a la implementacion del
CCD

Acomparniamiento al archivo de
Historias de Organismos
Deportivos: organizacion de
expedientes y gestion de consultas.

Apoyo a inventarios en estado
natural, organizacion de
documentos para transferencia
primaria.

Apoyo a la radicacion en la
Ventanilla Unica del CADA.
Validacion de expedientes de Actos
Administrativos.

Apoyo en organizacion de
documentos para transferencia
primaria.

4.3 Apoyo a la conformacion de expedientes contractuales de la vigencia 2023 en el
Sistema de Gestion Documental Mercurio

Durante el primer semestre de 2024 se dio continuidad a la creacion de expedientes
contractuales en el Sistema de Gestion Documental Mercurio. A partir del avance logrado en
el 2023 se realiz6 una nueva revision y se crearon los expedientes de los consecutivos

faltantes.

Ademas, se gestionaron los permisos a los supervisores titulares o suplentes segun aplicaba,
para dar continuidad a la gestion. Se encuentra pendiente que cada supervisor revise la
completitud del expediente, de acuerdo con el direccionamiento que se genere desde el
proceso de contratacion y adquisiciones.

En total se encuentran 877 expedientes creados, para igual numero de consecutivos.

4.4. Apoyo en la gestion de permisos y control de creacion de expedientes contractuales
de la vigencia 2024

\
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Segun la configuracion de la ruta de contratacion en la vigencia 2024, la Subgerencia
Administrativa y Financiera participo en la creacion de expedientes y asignacion de permisos
sobre los expedientes contractuales suscritos en la vigencia 2024.

Con corte a junio de 2024 se crearon el Sistema de Gestion Documental Mercurio un total de
385 expedientes para igual numero de contratos. Una vez creado cada expediente, fue
enviado una notificacion al supervisor titular, quien finalmente hara la gestion de archivo en
cada contrato.

4.5 Implementacion del Cuadro de Clasificacion.

Indeportes Antioquia cuenta con un Cuadro de Clasificacion Documental, adoptado mediante
resolucion 2023001319 del 29 de diciembre de 2023 por medio del cual se adopta el Cuadro
de Clasificacion Documental y el Banco Terminologico de Series Para Indeportes Antioquia.

Durante el primer semestre de 2024 respecto a esta actividad se ha logrado revision de la
parametrizacion de expedientes en el Sistema de Gestion Documental, detectando los tipos
ya creados en el historico de administracion del sistema.

En concordancia, con base en el Cuadro de Clasificacion se cre6 en Mercurio un tipo de
expediente por cada serie documental y en algunos casos por subserie documental.

Ademas, se inicio el piloto de conformacion de expedientes con algunas de las series
documentales de la Subgerencia Administrativa y Financiera.

5. TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Si bien, desde el CADA se formulan los calendarios de transferencias primarias para los
diferentes archivos de gestion que tiene la entidad, a lo largo del afio se realiza la recepcion
de los documentos organizados para transferencia primaria.

Ahora bien, gracias a los apoyos realizados por el equipo de prestadores de servicios, durante
el primer semestre de 2024, se ha logrado la formalizacion de las siguientes transferencias

primarias.

Balance de transferencias formalizadas durante el primer semestre de 2024

Dependencial Radicado Fechadel Sub-series Ano Ano Total
Oficina radicado Inicial Final Folios
productora
Oficina Asesora 202401001074 12/02/2024 Actas de 2016 2022 1.452
Juridica comité de
conciliacion
de los afos
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2016 al 2022
Oficina de 202401001295 20/02/2024 Archivode 2022 2023 555
Control Interno gestion afo
2022
Subgerencia 202401005295 10/05/2024 Archivode 2019 2022 5.229
Administrativa y gestion del
Financiera almaceén
anos 2019 al
2022

Total 7.236

En total para el primer semestre del 2024 se logro la realizacion de 3 transferencias primarias,
gue suman 2.25 metros lineales, que representan 9 cajas de archivo con 55 unidades de
conservacion tipo carpeta y que suman 7.236 folios organizados con criterio archivistico.

El ciclo de transferencias primarias implica para el CADA la realizacion de reuniones y
asesorias con las dependencias responsables, asi mismo el acompafiamiento en materia de
aplicacion de los criterios archivisticos. Previo al proceso de formalizacion de la transferencia
(radicacion) se realiza una validacion asi:

En materia de clasificacion la definicion de la oficina productora (seccion y subseccion)
la ordenacion de cada unidad documental al interior y respecto a su serie documental
La foliacion por cada unidad de conservacion y en concordancia con

El diligenciamiento de las hojas de control, rotulos de carpeta y caja

el FUID y temas de alistamiento e identificacion de las unidades documentales y
unidades de conservacion.

6. DISPOSICION

Esta actividad definida como “la decisién resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracién
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion”
actualmente no se aplica en Indeportes Antioquia toda vez que la entidad carece de los
instrumentos de valoracion TRD y TVD que permitan la aplicacion de acciones de eliminacion
de documentos o la determinacion de la conservacion de series documentales que permitan
la conformacion del Archivo Historico de la entidad.

Por lo tanto, la produccion documental se encuentra en un alto porcentaje en estado de fondo
acumulado y sobre las series que han sido organizadas o estaban organizadas y fueron
transferidas no se ha determinado el calendario de conservacion.

Durante este semestre se ha iniciado el analisis de la aplicabilidad de las Tablas de Retencion

Documental para el periodo 2007-2013, especialmente en lo que concierne a los
procedimientos. Esto para dar cumplimiento a lo estipulado en el cambio normativo
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contemplado en el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, Acuerdo 001 de 2024, expedido
por el Archivo General de la Nacion, donde se indica en el articulo 5.1.5.1 Implementacion de
TRD:

“Paragrafo 3. Los sujetos obligados al cumplimiento de la Ley 594 de 2000, Ley General de
Archivos, a quienes les fueron aprobadas o convalidadas las Tablas de Retencién Documental
— TRD, por la instancia competente, y que corresponden a estructuras organicas no vigentes,
deben implementarlas de manera inmediata y no deben elaborar Tablas de Valoracién
Documental — TVD para el mismo periodo organico-funcional que ya cuenta con instrumentos
archivisticos.”

Los detalles de la aplicabilidad estan descritos en el apartado relativo al proceso de Valoracion
Documental.

7. PRESERVACION

Esta accion definida como el “Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento”. Al respecto de esta actividad en Indeportes
Antioquia durante el primer semestre se realizaron las actividades descritas a continuacion.

7.1 Materiales e insumos para la organizacion de archivos

De cara a la compra de materiales durante la vigencia 2024, se remitio a la Subgerencia
Administrativa y Financiera la descripcion y las especificaciones de los insumos para el
proceso de organizacion archivistica.

7.2 Medicion de las condiciones medio ambientales del depodsito del archivo central a
cargo del CADA

Durante el primer semestre de 2024 se continud con las mediciones medioambientales en el
deposito del CADA, mediante el registro de datos que se realiza con el equipo referencia CEM-
DT-172.

A continuacion, se presentan los valores de las mediciones de humedad y temperatura
registrados durante cada mes, con una frecuencia de medicion de 10 minutos.

Mes de  Registros Temperatura Humedad
medicion Minimo Maximo Minimo Maximo

Enero 7422 23.4 23.7 34 73.2

Febrero 8352 23,7 27,9 46,4 70,4
Marzo 7583 247 28,3 449 68,2
Abril 4320 23,5 28 471 76,5
Mayo 4464 23,8 27,1 60,4 75,6
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Junio 4320 23,2 26,3 57,3 741

Si bien el CADA no cuenta con un sistema de control de las condiciones ambientales, la
medicion de estas permite construir el histérico de comportamiento de humedad y temperatura
a las que ha estado expuesta la documentacion a lo largo del tiempo.

8. VALORACION

Esta actividad consistente en la “Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital” no se ha realizado, toda vez que la entidad no cuenta con
instrumentos de valoracion, TRD y TVD, elaborados, aprobados e implementados en la
entidad.

Para este caso se tiene la formulacion de estos instrumentos en materia del proyecto de
inversion que sera transversal a varias de las dependencias. Se espera con el presupuesto
asignado que durante el segundo semestre se cuenten con unas TRD elaboradas para los
periodos de vida institucional 2013 a 2023 y 2023 en adelante.

Dada la actualizacion normativa materializada en el Acuerdo 001 de 2024, Acuerdo Unico de
la Funcion Archivistica, expedido por el Archivo General de la Nacion, y en el contexto de que
Indeportes Antioquia cuenta con unas TRD convalidadas por el Consejo Departamental de
Archivos para el periodo de vida institucional 2007 a 2013, se inicio el analisis de su
aplicabilidad versus la documentacion transferida y en estado de fondo acumulado para tal
periodo.

En primera instancia se solicito al Archivo General de la Nacion el concepto sobre su
aplicabilidad. Ante la comunicacion del CADA de Indeportes Antioquia, el Archivo General de
la Nacion emitio Concepto Técnico del Archivo General de la Nacion 149 del 8 de mayo de
2024, en el siguiente sentido:

“Frente a la Organizacién del Archivo en implementacion de las TRD convalidadas y/o
Aprobadas, se recomienda dar aplicacién a la TRD que tiene aprobada la entidad desde el
afio 2007 por parte del CDA Antioquia, con base en la estructura que les haya dado origen, y
hasta la fecha en que se genere una nueva reestructuracion que origine la actualizacién de las
TRD. Dicha aplicacién se desarrollaria en torno a la organizacion, clasificacion y procesos
técnicos para la disposicién final, en los términos de la Ley 594 del 2000 desarrollados en el
Acuerdo 001 de 2024.” (Radicado Indeportes 202402003212 del 9 de mayo de 2024)

Ahora bien, si Indeportes Antioquia cuenta con unas TRD convalidadas para el periodo de vida
organico 2007 a 2013, el CADA analizo su posibilidad de aplicacion, encontrando que las TRD,
elaboradas en 2007, se conforman por 17 series y 80 Subseries, producidas por un total de 25
unidades administrativas. Asi mismo se encuentran procedimientos discordantes entre el
procedimiento y la disposicion de algunas de ellas, por ejemplo:
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. Para series cuya disposicion se marcé como permanente, como Historias Clinicas, de

Deportistas y de Organismos Deportivos la retencion en el Archivo Central oscila entre 70 y
100 afos. Esto sumado a los tiempos de retencion en archivo de gestion, determinan ciclos
de custodia que van desde los 80 hasta los 105 afios, antes de que Indeportes Antioquia pueda
realizar una transferencia al Archivo Historico de Antioquia. Por ejemplo, con Historias Clinicas
de la vigencia 2007, estas solo se podran transferidas hasta el afio 2087.

. La serie Historias Clinicas es de conservacion permanente, pese a lo establecido por
la Resolucion No.839 del 23 de marzo del 2017 (que modifico la Resolucion 1995 de 1999,
vigente en el momento de elaboracion de las TRD).

. Para el caso de series cuya disposicion es la eliminacion (el 50% de la documentacion
contenida en la TRD) se encuentran procedimientos como el siguiente: "Los documentos
clasificados como “Eliminables”, se digitalizaran en su totalidad, garantizando su consulta a
través de su imagen. 1/2 procedera a la eliminacion de acuerdo al procedimiento interno
establecido conforme a lo reglamentado por el AGN."

. Para el caso de series cuya disposicion es la seleccion (el 23% de la documentacion
contenida en la TRD) se encuentran procedimientos como los siguientes: "Los documentos
clasificados como “Seleccionables”, se digitalizaran en su totalidad, garantizando su consulta
a través de su imagen. Se conservara en el Archivo Central una muestra representativa del
10%, mientras se tramita su traslado al Archivo Histérico de Antioquia. La muestra se toma
anualmente sobre el lote de documentos que cumplan el tiempo de retencion. Para el 90%
restante se procedera a la eliminacion de acuerdo al procedimiento interno establecido
conforme a lo reglamentado por el AGN."

Ante la situacion detectada, se consulté al Consejo Departamental de Archivos en Sesion de
Asistencia Técnica del 19 de junio de 2024, determinando lo siguiente:

1. El nuevo Acuerdo 001 de 2024 condiciona la aplicacion de los instrumentos de
valoracion que hayan sido convalidados.

2. La actualizacion de la TRD por cambio en los criterios de valoracion debe ser sometida
a la nueva metodologia de aprobacion y convalidacion tal como lo establece la norma.

3. Se sugiere revisar en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio la contradiccion
entre la disposicion y la recomendacion de reproduccion técnica con digitalizacion, indicando
el sinsentido de digitalizar para eliminar.

Durante el segundo semestre de 2024 se continuara con las gestiones para determinar la ruta
de aplicacion del Instrumento de valoracion.

Il PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD:
1. Revision y actualizacion de la documentacion del proceso

El proceso de gestion documenta cuenta con Ia siguiente documentacion:

Tipo Cantidad Denominacion
Caracterizacion 1 Proceso Gestion Documental
de proceso
Procedimientos 1 P-GD-01 Procedimiento para Gestion Documental
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Instructivos 9 I-GD-01 Instructivo para la distribucion de los documentos

Formatos

enviados desde el instituto por mensajeria directa, expresa y/o

certificado

I-GD-02 Instructivo para la organizacion de documentos en

Archivos de Gestion

I-GD-04 Instructivo para la Gestion de Consultas en el Archivo

Central a Cargo del CADA

I-GD-05 Instructivo de transferencias documentales primarias
I-GD-06 Instructivo de Recibo y Radicacion de Documentos
en la Ventanilla Unica de Indeportes Antioquia
I-GD-07 Instructivo para la distribucion interna de documentos
I-GD-10 Instructivo de Radicacion de Documentos Internos

I-GD-11 Manual de Produccion
I-GD-12 Instructivo de Eliminacion de Documentos

35 F-GD-01 Listado Maestro de Normatividad y Documentos

Externos
F-GD-07 Acta

F-GD-08 Formato unico de Inventario Documental
F-GD-09 Acta de Comité de Gerencia
F-GD-13 Planilla de registro de apoyo en la Gestion

Documental

F-GD-15 Acta final de transferencia documental

F-GD-16 Control de Mensajeria Externa Entregada

Personalmente "CADA"
F-GD-17 Hoja de Control

F-GD-19 Registro de consultas en el Centro de Administracion

Documental y Archivo CADA

F-GD-20 Formato de Eliminacién Documental
F-GD-22 Control de Distribucion de Documentos Recibidos

Unidad de Correspondencia CADA

F-GD-23 Circular

F-GD-24 Formato testigo documental

F-GD-29 Formato de Registro de Asistencia

F-GD-30 Resoluciéon

F-GD-31 Comunicacioén Interna

F-GD-31 Comunicacioén Interna con dos firmas
F-GD-31 Comunicacién Interna con tres firmas
F-GD-32 Tarjeta de Afuera para Documentos en Consulta o

Préstamo

F-GD-33 Control de Préestamo de expedientes en archivo de

gestion

F-GD-34 indice de Informacion Clasificada y Reservada
F-GD-35 Registro de Activos de Informacion
F-GD-36 Esquema de Publicacion de Informacion

D-41 Rotulo de carpeta

F-G
F-GD-42 Rotulo de caja
F-GD
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en las Dependencias

F-GD-44 Certificado contractual

F-GD-45 Hoja de Control Historia Clinica

F-GD-46 Malla de Temas para radicacion de documentos
recibidos en Indeportes Antioquia

F-GD-47 Acuerdo de Confidencialidad
F-GD-48 Banco Terminologico de Series y Subseries
Documentales de Indeportes Antioquia
F-GD-49 Tablas de Control de Acceso

F-GD-50 indice de expediente electronico

F-GD-51 Control de radicacion de expedientes en el Sistema
de Gestion Documental Mercurio
F-GD-52 Control de radicacion de expedientes contractuales
en el Sistema de Gestion Documental Mercurio

Durante el primer semestre se reviso, actualizo e incorporo la siguiente documentacion:

Codigo Nombre
P-GD-01 Procedimiento para Gestion Documental
I-GD-02 Instructivo para la organizacion de
documentos en Archivos de Gestidn
I-GD-05 Instructivo de transferencias documentales
primarias
I-GD-10 Instructivo de Radicacién de Documentos
Internos
F-GD-08 Formato unico de Inventario Documental
F-GD-15 Acta final de transferencia documental
F-GD-17 Hoja de Control
F-GD-34 indice de Informacion Clasificada y
Reservada
F-GD-41 Rétulo de carpeta
F-GD-42 Rotulo de caja
F-GD-47 Acuerdo de Confidencialidad

F-GD-48 Banco Terminologico de Series y Subseries
Documentales de Indeportes Antioquia

F-GD-49 Tablas de Control de Acceso
F-GD-50 indice de expediente electronico
F-GD-51 Control de radicacion de expedientes en el
Sistema de Gestion Documental Mercurio
F-GD-52 Control de radicacion de expedientes

contractuales en el Sistema de Gestidn
Documental Mercurio

2. Gestion del Plan de Mejoramiento
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A la fecha el proceso de Gestion Documental registra tres hallazgos abiertos:
# TIPO DE FUENTE FECHADE ESTADO DESCRIPCION DEL
ACCION HALLAZGO HALLAZGO HALLAZGO
DE
MEJORA
GD-24 Oportunidad Autoevaluacion 31/07/2023  Abierta En revision de los
de Mejora hallazgos N° 238 y 240
producto de las

Auditorias Internas de la
vigencia 2021 se inicia
una nueva accion dado
que:

1. Los dos hallazgos
hacen alusibn a la
desactualizacion y
carencia de los
instrumentos de
valoracion documental.
2. La correcciéon
planteada en el mismo
ano (2021) corresponde a
la solicitud de los
recursos para la
actualizacién e
implementacion de las
Tabla de Retencion

Documental y
elaboracion de las Tablas
de Valoracion
Documental.
3. Pese a que los
instrumentos

archivisticos  quedaron
matriculados en el Plan
Institucional de Archivos
PINAR, en las vigencias
2021, 2022 y 2023 no
hubo asignacion de
recursos para estos
proyectos.

4. Dado el incumplimiento
normativo a lo estipulado
en la Ley General de
Archivos, Ley 594 de
2000, y al Decreto 1080
de 2015 en lo respecta a
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GD-25 Oportunidad Auditoria 29/01/2024  Abierta
de Mejora  Control Interno
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la elaboracion e

implementacion de

instrumentos

archivisticos, se genera

esta accion de

mejoramiento para la
consecucion de recursos
y efectiva ejecucion en la
vigencia 2024. En el
contexto de la
actualizacion del PINAR y
la llegada de una nueva
administracion.

5. El cierre de esta accion
estara sujeta solo vy
unicamente a la
asignacion 'y efectiva
ejecucion de los recursos
para la consecucion de
las TRD.

El sistema de Gestion
Documental requiere de
manera urgente la
elaboracion, aprobacion,
convalidacion e
implementacion de las
tablas de retencion
documental y de las
tablas de valoracion
documental. *

Radicado 202401000577
del 29/01/2024 Informe

Gestion por
Dependencias 2023
Subgerencia
Administrativa y
Financiera.

o

=
)
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GD-27 Riesgos Auditoria 22/03/2024  Abierta En la Subgerencia

Control Interno

Administrativa y
Financiera, dentro del
proceso de  Gestion
Financiera (Informe de
Evaluacion Sistema
Control Interno Contable
2023) se detecté que no
se cuenta con un sistema
de gestion documental,
que facilite la trazabilidad
y el soporte de los
registros y del cual todos
tengan acceso para
consultas, con el riesgo
de clasificacion no

adecuada de la
informacion o perdida de
la misma.
Nota: Informe de
Evaluacion Sistema
Control Interno Contable
2023, radicado
202401003320 del
22/03/2024

Con corte a junio, el Plan de mejoramiento del proceso de Gestion Documental registra el

cierre de los siguientes hallazgos:

#
Al\?g:? TIPO DE FUENTE FECHA DE
MEJOR HALLAZGO HALLAZGO
A
. Auditoria
Oportunidad
GD-26 de Mejora Control 1/02/2024

Interno

www.indeportesantioquia.gov.co

DESCRIPCION DEL
HALLAZGO (Resumido)

"Es necesario dar continuidad al
proceso de construccion y
aprobacion de la Malla de temas
para radicacion de documentos
recibidos en el Instituto F-GD-
46, en la cual se diferencie
claramente una PQRSDF de las
comunicaciones de un proceso o
procedimiento, y de los tramites
que actualmente se encuentren
definidos en el Instituto, asi
mismo lograr que se identifiquen
los temas que corresponden a la
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competencia de cada una de las
dependencias, con el fin de

lograr una adecuada asignacion
de las PQRSD, evitar el re

direccionamiento entre
dependencias y asegurar una
gestion y tramite eficiente de las
PQRSD.

NOTA: Informe sobre la Gestion
de las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones —
PQRSDF, radicadas en el
Instituto durante el segundo
semestre de 2023. Radicado
202401000750 del 31/01/2024.

3. Gestion de Riesgos
CLASE
RIESGO DE Materializo
RIESGO
Posibilidad de afectacion Gestion Sl. Pese a ello y a la contratacion de
reputacional y/o econémica debido personal de apoyo para los temas de
a las dificultades de acceso y gestion documental de la entidad no se ha
recuperacion de la informacion resuelto el tema de fondo: la elaboracion de
institucional contenida en el fondo instrumentos de valoracién documental.
documental.
Posibilidad de afectacion Gestion Sl. Los instrumentos de valoracion
reputacional y/o econémica debido continuan desactualizados.
a la carencia de instrumentos de
valoracion documental, para
orientar la conformacion y
organizacion archivistica de los
fondos documentales a cargo de la
entidad.
Posibilidad afectacion reputacional Gestion NO. Las causales de devolucion por error
por error en la radicacion de del CADA no superar en 1% en todos los
comunicaciones recibidas en la bimestres evaluados.
Ventanilla Unica y actos Las correcciones se han realizado de
administrativos (Resoluciones y inmediato.
Circulares)
Posibilidad de fuga o entregade  Corrupcion  NO. Durante el periodo evaluado el CADA
informacion por parte de los no realizo actualizacion de instructivos en
servidores publicos del CADA a materia de radicacion, sin embargo, los
cambio de dadivas vigentes aplican para determinar la guia de

manejo a consultas y acceso a la
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informacion a cargo del CADA. Todo se
desarroll6 dentro de los parametros

institucionales.

Al hacer las revisiones del sistema de
informacion Mercurio y el monitoreo de las
planillas de distribucion no se encontraron

anomalias en el direccionamiento de

Il ACOMPANAMIENTO EN DIGITALIZACION, RASTREO Y ACCESO A LA

INFORMACION

1. Atencion de consultas en el CADA

comunicaciones.

Durante el primer semestre de 2024, el CADA acompario la busqueda, rastreo y acceso a la
informacion institucional. En total se respondieron 44 solicitudes, cuya frecuencia es la

siguiente:

Consultas atendidadas 2024-1

28

Entre las consultas se encuentra el rastreo de actos administrativos, radicados y temas en el
Sistema de Gestion Documental Mercurio. En varios de los casos la gestion de consultas de

documentos ya transferidos al Archivo Central.

2. Percepcion de los usuarios
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Se elabor¢ el informe en extenso de la evaluacion de satisfaccion de usuarios del CADA para
el primer semestre de 2024. Sobre 37 encuestas aplicadas el 86% de los usuarios encuentran
excelente el servicio prestado, el 11% en bueno. La satisfaccion de usuarios del CADA, se
ubica entonces en un 97% para el primer semestre de 2024, toda vez el 3% (1 usuarios)
calificaron como “malo” el servicio en razon a la percepcion que tuvieron de la que ninguno de
los usuarios encuestado valoro en “malo” alguno de los aspectos evaluados en la encuesta.

El informe de satisfaccion fue radicado al lider del proceso bajo en numero: 202401009897 del
29 de julio de 2024.

Atentamente,

o’

(_ i f}t_lrli_.&._’

MARTA CECILIA GARCIA FRANCO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Equipo de Trabajo:

Jaider Andrés Londofio Vanegas. Auxiliar Administrativo
Magda Yamile Lépez Galvis. Secretaria

José Julian Pestana Rivera. Auxiliar de Servicios Generales.
Marta Cecilia Garcia Franco. Profesional Universitario
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Para: MARIA DEL PILAR SOLANO Dependencia:
SIERRA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

De: MARTA CECILIA GARCIA FRANCO
Dependencia:
EQUIPO CADA

Asunto: Informe de seguimiento semestral 2024-Il a las actividades relacionadas
con la implementacion de la Politica de Archivos y Gestiéon Documental en
Indeportes Antioquia.

Cordial saludo, Subgerente Maria del Pilar.

A continuacion, el equipo del Centro de Administracion de Documentos y Archivo CADA,
presenta el balance semestral en la implementacién de la politica de archivos en la entidad.

Indeportes Antioquia cuenta con una Politica de Archivos y Gestion Documental, actualizada
en 2022, cuyo objetivo es definir los lineamientos y las disposiciones técnicas para la eficiencia
de la gestidon documental y administracion de archivos en la entidad. En el instrumento
archivistico, ademas, se fij6 como alcance el desarrollo y la modernizacion de la funcién
archivistica en el Instituto para asegurar la transparencia en la gestidon publica y el acceso a
los archivos como garantes de los derechos de los ciudadanos.

La Politica incluye las acciones en el sistema de archivos institucional desde las fases de
produccion hasta la preservacion a largo plazo, desde los archivos de gestion a cargo de las
diferentes Subgerencias. Oficinas y Oficinas Asesoras, pasando por el archivo central a cargo
del CADA, hasta el potencial archivo histérico de la Casa del Deporte Antioquefio.

L ACTIVIDADES ASOCIADAS A LA GESTION DOCUMENTAL

1. PLANEACION
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1.1 Seguimiento al Plan Institucional de Archivos PINAR

ElI CADA de Indeportes Antioquia, con base en la revision de los avances en materia de gestion
documental alcanzados durante la vigencia 2023, elaboré y present6 para aprobacion el Plan
Institucional de Archivos —PINAR-,' version 3, para el afio 2024. Este fue aprobado por el
Comité de Gestion y Desempeno, tal como consta en el Acta N° 1 de 2024.

El balance de la ejecucién de los proyectos contemplados en este instrumento de la planeacién
archivistica se presenta a continuacion:

MAPA DE RUTA Balance vigencia 2024
PROYECTOS Corto Mediano Plazo
Plazo (2 a 4 afios)
2024 2025 2026 2027
Proyecto N° 1: X En el marco del proyecto de inversién
Actualizacién de las 2024003050077 Fortalecimiento de los sistemas de
Tablas de informacion y la gestion estratégica para el deporte,
Retencioén la recreacion y la actividad fisica de Antioquia, se
Documental TRD logré la asignacion de recursos destinados a la

gestion documental de Indeportes Antioquia.

Con estos recursos se suscribio el contrato 673 de
2024, que incluye dentro de sus componentes la
elaboracién de las TRD para los dos periodos de
vida institucional pendientes por este instrumento.
Con corte a 31 de diciembre de 2024 se cuenta con
un avance al 70% de los entregables de TRD para
los periodos de vida 2013 a 2023 y 2023 en
adelante (estructura organica actual). El contrato
fue prorrogado y se concluira en 2025 la revision,
aprobacion y envio de los instrumentos
archivisticos a convalidacion ante el Consejo
Departamental de Archivos de Antioquia.

TRD actualizadas por oficina periodos 2013-2023 y

2023: 70%
Proyecto N° 2: X Documento actualizado a versién 2, aprobado por
Actualizacién del el Comité de gestién y Desempefio mediante acta

T El documento fue publicado en la web institucional: https://indeportesantioquia.gov.co/wp-
content/uploads/2024/01/01_PINAR-INDEPORTES-ANTIOQUIA-2024.pdf
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Programa de
Gestion
Documental PGD

Proyecto N° 3:
Implementacion del
Cuadro de
Clasificacion
Documental

Proyecto N° 4:
Elaboracion de las
Tablas de
Valoracion
Documental para
los fondos
Coldeportes 1968-
1996 e Indeportes
1996-2007.

N° 4 del 17 de diciembre de 2024, adoptado
mediante resolucion 2024001376 del 26 de
diciembre de 2024.

Documento PGD elaborado: 100%

Dada la suscripcion del contrato se frend la
implementacion del CCD en toda la entidad, dadas
las variaciones que supone en este instrumento el
estudio completo de formulacién de las TRD.

Ademas, la migracion del sistema de gestion
documental Mercurio de versién 7 a 8 determinar
explorar las metodologias para parametrizar el
instrumento una vez cumpla con la convalidacion
del Consejo Territorial de Archivos.

Se priorizaron algunas series documentales para el
ejercicio de implementacion del CCD, que
resultaron en el avance en la creacién de
expedientes para algunas dependencias y las
series contratos (2021-2024)

Dependencias con CCD implementadas: 25% (3 de
12 dependencias, expedientes de Contratos de la
Oficina Asesora Juridica, expediente de la
Subgerencia Administrativa y Financiera y
expedientes de la oficina de Control Interno).

En el marco del proyecto de inversidon
2024003050077 Fortalecimiento de los sistemas de
informacion y la gestion estratégica para el deporte,
la recreacion y la actividad fisica de Antioquia, se
logré la asignacién de recursos destinados a la
gestion documental de Indeportes Antioquia.

Con estos recursos se suscribio el contrato 673 de
2024, que incluye dentro de sus componentes la
elaboracién de Inventarios Documentales a
demanda y elaboracion de Historias Institucionales
para los fondos Coldeportes 1968-1996 e
Indeportes 1996-2007. EI contrato fue prorrogado
y se concluira en 2025 la revisién, aprobacion y
envio de los instrumentos archivisticos a
convalidacion ante el Consejo Departamental de
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Proyecto N° 5:
Elaborar el Sistema
Integrado de
Conservacion SIC.

Proyecto N° 6:
Elaborar el Modelo
de Requisitos para

Documentos
Electrénicos
MOREQ.
Proyecto N° 7:
Identificar la
documentacion
contenida en el
fondo acumulado a
cargo del archivo
central

Archivos de Antioquia.

EL recurso asignado permiti6 avanzar en la
construccion de los insumos fundamentales para
proyectar la elaboracion de los TVD de los dos
fondos documentales:

1. Se completaron al 100% los inventarios
documentales de los fondos acumulados a
valorar Coldeportes e Indeportes (1996-2007).

2. Se elaboré la Historia Institucional para
Coldeportes 1968-1996.

3. Se elaboré la Historia Institucional para
Indeportes 1996-2007.

TVD por periodo de vida organico funcional: 0%
Sin embargo, los avances logrados, se pueden
valorar en un 20% del avance en las bases
metodoldgicas necesarias para la elaboracion del
instrumento, segun lo estipulado en el Acuerdo 001
de 2024, expedido por el Archivo General de la
Nacioén.

La asignacion de recursos no permitié la
priorizacién de este proyecto del PINAR durante la
vigencia 2024.

Documento SIC elaborado: 0%
Proyecto para priorizar durante la vigencia 2025.

Documento MOREQ elaborado: 0%

En el marco del proyecto de inversiéon
2024003050077 Fortalecimiento de los sistemas de
informacion y la gestion estratégica para el deporte,
la recreacion y la actividad fisica de Antioquia, se
logré la asignacion de recursos destinados a la
gestién documental de Indeportes Antioquia.

Con estos recursos se suscribié el contrato 673 de
2024, que incluye dentro de sus componentes la
elaboracién de Inventarios Documentales a
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demanda.

EL recurso asignado permiti6 completar el
inventario de los documentos a cargo del archivo
central del CADA en estado de fondo acumulado.

Unidades de conservacion identificadas del archivo
central: 100%

Proyecto N° 8: X X X X Con los recursos asignados para la vigencia 2024
Implementar la se avanzo en los siguientes inventarios:
elaboracién de e Elaboracion de inventarios de Ia
inventarios contratacion 2012 bajo la custodia de la
documentales en Oficina Asesora Juridica
los archivos de e Elaboracion de inventarios del archivo de
gestion. gestién de la Subgerencia de Escenarios

Deportivos y Equipamientos.

e Radicacién de expedientes electrénicos,
incluido el registro de inventario, para la
serie contratos asi:

Contratacion 2024: 734 consecutivos (pendiente
creacion de expedientes de diciembre de 2024)
Contratacion 2023: 891 consecutivos (pendiente
cierre de expedientes por parte de los ordenadores
del gasto y supervisores)

Contratacion 2022: 378 consecutivos
(conformacién de expedientes)
Contratacion: 2021: 211 consecutivos

(conformacién de expedientes)

Contratacion: 2020: 50 consecutivos (conformacion
de expedientes en ejecucion)

Series de la Oficina de Control Interno: 95
expedientes de series de las vigencias 2023 y
2024.

Series de la Subgerencia Administrativa y
Financiera: 26 expedientes

Series de la Oficina Asesora Juridica: 56
expedientes de historias de organismos deportivos
ligas de la funcién de registro y control deportivo.

Proyecto N° 9: X X Sobre este proyecto no se registra avance fisico,

Continuar la salvo el avance en la elaboracion de instrumentos

adecuacion de archivisticos que permitira en el mediano plazo la
espacios descongestion del archivo central.
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destinados para el
archivo central
Proyecto N° 10: X X X X Indeportes Antioquia cuenta con unas TRD
Implementar las aplicables al periodo de vida institucional 2007-
Tablas de 2013, aprobadas por el Consejo Departamental de
Retencion Archivos de Antioquia mediante el Acuerdo 004 del
Documental para el 13 de diciembre de 2007 y adoptadas mediante
periodo institucional Resolucién 00931 del 22 de octubre de 2008. Estas
2007-2013 se consideran la version 1 del instrumento. Estas

TRD perdieron vigencia una vez Indeportes
Antioquia cambié su estructura Mediante la
Resolucién de Junta Directiva N° 00002 del 27 de
septiembre de 2013.

Las disposiciones y procedimientos determinados
en estas TRD no han sido efectivamente aplicadas
en el sentido de eliminar documentos o preparar
transferencias secundarias al Archivo Histérico de
Antioquia.

Para dar cumplimiento a lo estipulado en Acuerdo
001 de 2024, Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, articulo: 5.1.5.1, el CADA inici6 la
revision de su aplicabilidad, encontrando necesario
ajustar el procedimiento que indica la digitalizacion
de documentos “eliminables” y “seleccionables”,
luego de hacer las consultas con las instancias
respectivas se presenté el cambio y fue aprobado
por el Comité de Gestion y Desempenio y se aprobo
la version 2 en Acta N° 4 del 17 de diciembre de
2024. Generando asi la version 2 de la TRD.

Paralelo a esto, se generd el archivo de proyeccion
de aplicacion de TRD sobre los inventarios
documentales existentes. Sin embargo, los tiempos
de retencion algo extensos, entre 20 y 80 afios, no
permiten aun adelantar algunas de las
disposiciones contempladas en el instrumento.

Ademas, se adelantoé la gestion de transferencias
documentales del periodo de vida citado, entre las
que se encuentran series como historias clinicas
2007-2010.
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Proyecto N° 11: X X X X Dadas otras necesidades en el proceso de Gestion
Identificar los Documental, este proyecto no fue priorizado.

comprobantes de

pago de némina Anualidades de prestaciones de servicios
custodiados en el identificadas: 0%
Archivo Central de

la entidad

1.2 Actualizacion del Programa de Gestion Documental PGD de la entidad

El Programa de Gestibn Documental —-PGD- es un instrumento archivistico de obligatoria
elaboracion segun lo determina el articulo 21 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000;
articulo 2.8.2.5.8 literal c, del Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura; y el titulo 4 del Acuerdo 001 del 2024, Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica.

El Programa de Gestion Documental — PGD- se define como el instrumento archivistico que le
permite formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos de gestion documental, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacién de documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino final,
para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

Entre los beneficios de contar con un PGD se encuentran racionalizacion de la gestion
documental, la administracién integral de la informacion que produce la entidad, el apoyo a la
transparencia, la eficacia y la eficiencia en la gestién de la entidad, aprovechamientos de las
tecnologias de la informacién y el cumplimiento de los requisitos normativos.

La version actual del PGD con el que contaba Indeportes Antioquia data del afio 20182 y fue
adoptado mediante la resolucion 2018001941 del 24 de octubre de 2018. Por ello, dentro del
Plan de Accion del CADA para la vigencia 2024 se estableci6 la tarea de realizar su revision,
ampliacién, ajuste normativo y actualizacién.

El PGD? aprobado por el Comité de Gestion y Desempefo, segin Acta N° 4 del 17 de
diciembre de 2024, adoptado mediante resolucién 2024001376 del 26 de diciembre de 2024
presenta una estructura capitular con el alcance, objetivos, publico al que se dirige el PGD, asi

2 Véase documentos publicado en el portal transparencia: https://indeportesantioquia.gov.co/wp-
content/uploads/2020/07/D-GD-05_Programa_Gesti%C3%B3n_Documental.pdf

3 Véase documento publicado en el portal de transparencia: https:/indeportesantioquia.gov.co/wp-
content/uploads/2025/01/Programa-de-Gestion-Documental-PGD-Indeportes-Antioquia-V2-2024.pdf
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como los requerimientos para su implementacion. Luego como preambulo a la presentacion
del Sistema de Archivos Institucional, una breve presentacién del Instituto.

Se encuentra, ademas, como parte central del programa los lineamientos actuales y por
desarrollar para cada uno de los procesos de la gestion documental: planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacién, transferencias, disposicion final, preservacién a largo plazo y
valoracién. Ademas, sus fases de implementacion. Conectado a estos se presentan ocho
programas especificos a saber: normalizacién de formas y formularios electronicos,
documentos vitales o esenciales, gestion de documentos electronicos, reprografia,
documentos especiales, plan institucional de capacitacién y plan de auditoria y control.

1.3 Estado del Plan de Accién de la Politica de Archivos y Gestion Documental para la
vigencia 2024

En concordancia con las lineas de la Politica de Archivos y Gestion Documental el CADA
formulé un plan de accién para la vigencia 2024, que se encuentra integrado al de la
Subgerencia Administrativa y Financiera.

Medicion indicador / Nombre de Actividad Seguimiento Meta
entregable indicador
Instrumentos Indicador: Revisar, De los instrumentos planeados el 7.5
Archivisticos elaboradosy  Instrumentos  actualizar y balance en la Vigencia fue el siguiente:
actualizados Archivisticos  elaborar el
Entregable: Instrumento elaborados y conjunto de PINAR: actualizado a versién 3.
Archivistico elaborados y actualizados  instrumentos PGD: actualizado a version 2.

actualizados:

1. PINAR

2. PGD

3. Diagnostico Integral de
Archivos

4. Documentacion del
Proceso de  Gestion
Documental

5. Informes de
Seguimiento a la

implementacién de la
Politica de Archivos y
Gestion Documental

6. Inventarios
documentales del Archivo
Central

7. TRD (Segun asignacion
de recursos)
8. TVD (Segun asignacién

Meta: 8

archivisticos
requeridos para la
implementacion
de la gestion
documental en el
instituto.

Diagnostico del Sistema de Gestion
Documental de la entidad radicado
202401006855 del 12 de junio de
2024.

Documentacion del proceso de GD:
revisada y actualizada

Infformes de Seguimiento a la
implementacion de la gestion
documental: 2 elaborados bajo los

radicados 202401000230 que
evalla el semestre 2023-2 vy
202401010027 que evalua el

semestre 2024-1

Inventarios de documentos del
archivo central: completados al
100% mediante el inventario a
demanda elaborados en el marco de
ejecucion del contrato 673 de 2024
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de recursos)

Documentos radicados e
el Sistema de Gestio
Documental/  Solicitude
de radicacion enviada
por los grupos de valor

Entregable:
documentos radicados

Transferencias primarias
gestionadas desde los
archivos de gestion al
CADA

Entregable: Actas e
inventarios de
transferencias primarias
desde archivos de
gestion al archivo central
a cargo del CADA
Formatos de
acompafiamiento en
gestién documental a las

reporte de

n Indicador:

n Documentos
s Radicados en
s el Sistema de
Gestion
Documental

Meta: 100%

Indicador:
Transferenci
as primarias
desde los
archivos de
gestiéon al
CADA

Meta: 100%

Gestionar con
oportunidad la
recepcion y
direccionamiento
de

comunicaciones
oficiales
allegadas por los
grupos de valor a

través de los
diferentes
canales de
atencion que
dispone la
entidad.

Acompafamiento
en la gestion del
normal ciclo de
transferencias

primarias desde
cada Oficina vy
Subgerencia

hacia el Archivo
Central a cargo
del CADA, segun
demanda de las
dependencias.

e TRD: se avanzo en la elaboracion
de las TRD para los periodos de
vida 2013 a 2023 y 2023 en
adelante. Estos productos estan
facturados al 70% en el marco de la
ejecucion 673 de 2024,
encontrandose formulada la matriz
de valoracién documental para cada
uno.

e TVD:se avanzé en la elaboracién de
las historias institucionales para los
fondos Coldeportes e Indeportes
Antioquia y en completar los
inventarios del fondo acumulado.
Con esto se cumple con dos de las
etapas base para la elaboracion de
las TVD, que se espera pueden ser
contratadas en la vigencia 2025.

Cierre de los radicados en 2024: 100%
e Radicados recibidos:
2024020010833 del 31 de diciembre
de 2024
e Resoluciones: 2024001401 del 31
de diciembre de 2024
e Circulares: 2024000065 del 24 de
diciembre de 2024
El CADA recibi6 en transferencia 100%

primaria durante 2024, un volumen de
26.75 ml (107 cajas, con 1577 carpetas
que suman 80.756 folios en soporte
papel) desde las Oficinas de Control
Interno, Oficina Asesora Juridica, Oficina
de Medicina Deportiva, Subgerencia de
Escenarios Deportivos y Equipamientos
y  Subgerencia  Administrativa vy
Financiera. En un total de 12
transferencias, formalizadas mediante
los radicados internos:

e 202401001074
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diferentes dependencias e 202401001295
e 202401005295
e 202401008817
e 202401010088
e 202401012398
e 202401012717
e 202401014632
e 202401015436
e 202401019725
e 202401020514
e 202401020692
Numero de consultas o  Indicador: Gestionar el Durante lo corrido del 2024, el 100%
requerimientos Numero de 100% de las equipo CADA gestioné todas las
atendidos / Numero de solicitudes  solicitudes consultas y requerimientos
solicitudes recibidas atendidas realizadas al allegados de manera presencial y a

Entregable:
Registro de consultas
realizadas al CADA

2. PRODUCCION

Meta: 100%

CADA relativas
a la informacion
institucional
bien sea en
soporte  fisico
(fondo
acumulado o
archivo central
con
transferencia
primaria) o en
soporte  digital
(Sistema de
Gestion
Documental
Mercurio)

través del buzoén institucional.

Se ha llevado el control sobre la
asignacion de  permisos en
expedientes contractuales de las
vigencias 2023 y 2024.

Sobre las “actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua
y los resultados esperados” no ha sido desarrollado por el CADA.

Cada uno de los procesos cuenta con independencia para la elaboracion para estructurar los
formatos que usan y que son validados por la Oficina Asesora de Planeacién y dispuestos,
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como plantillas, cuando aplica, por la Oficina de Sistemas e Informatica en el Sistema de
Gestion Documental Mercurio.

El uso de plantillas y logos institucionales ha sido regulado desde el Manual de Identidad
Visual* disenado desde la Oficina Asesora de Comunicaciones, adoptado mediante resolucion
2024000608 del 28 de junio de 2024.

Las actividades de produccién documental seran reguladas en la medida en que se trace la
ruta de implementacién del Programa de Gestién Documental —-PGD- y de manera articulada
con las Oficinas de Planeacion y Comunicaciones.

3. GESTION Y TRAMITE

En este apartado se reunen el conjunto de “actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacién a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el
control y seguimiento a los trémites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos”.

En esta actividad el CADA tiene como responsabilidad la recepcion y distribucion de
comunicaciones oficiales a través de la operacion de la Ventanilla Unica. A continuacion, se
presentan las cifras por estos conceptos durante el segundo semestre.

3.1 Administracion de la recepcién y radicacion de comunicaciones oficiales
El CADA de Indeportes Antioquia realiza la administracién de la recepcion de las

comunicaciones oficiales que llegan al Instituto. Esta recepcion se realiza a través de tres
canales definidos:

4 Ventanilla fisica ubicada en el primer piso de la sede principal de Indeportes Antioquia
v Correos instituciones en dominio @indeportesantioquia.gov.co: CADA, Contactenos y
Denuncias.

v Ventanilla Virtual ubicada en la web institucional:

https://www.indeportesantioquia.gov.co/mecanismos-para-la-atencion-al-ciudadano/

Durante el segundo semestre del 2024 el CADA recibié un total de 6.090 radicados, siendo el
mes de agosto el que mayor niumero presenté.

4 Véase: https://indeportesantioquia.gov.co/wp-content/uploads/2024/06/Manual-de-ldentidad-Visual-Indeportes-
Antioquia-2024.pdf
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Radicados recibidos en CADA 2024-2
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1024 1024
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1000
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910

900
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Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre  Diciembre

El canal de ingreso de los radicados tuvo el siguiente comportamiento porcentual durante el
primer semestre de 2024: 79.5% (4.845) a través del correo del CADA, 9% (563) a través del
correo de contactenos, 5.2% (320) a través de la ventanilla unica presencial, 3.3% (201) a
través del radicador virtual, y 2.48% (151) a expedicion de Certificados de Existencia y
Representacion legal de ligas que se realiza a través de la web.

La gestién de los radicados se realizd en un 47.32% a través de la ruta de pagos, en un 17.16
% por las rutas de PQRSDF, las demas fueron tramitadas por los destinatarios y equivalen al
35.52% de los radicados recibidos.

Debe conservarse la nota respecto a la falla del Sistema de Gestion Documental Mercurio,
registrada el 20 de junio de 2024, el radicado recibidos: 202402004321 no tiene informacion
alguna asociada. Asi mismo en la citada jornada el sistema arrojé los siguientes consecutivos,
que no van en linea con la estructura de consecutivos de la entidad:

202420000010
202420000011
202420000012
202420000013
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e 202420000014
3.2 Radicaciéon de Actos Administrativos

En cuanto a la radicacion de actos administrativos, la gestion durante el segundo semestre
del 2024 fue la siguiente:

ACTOS Julio Agosto Septiembre  Octubre  Noviembre Diciembre TOTAL
ADMINISTRATIVOS
Resoluciones 115 134 108 141 111 183 793
Circulares 9 6 6 10 7 5 43

En total, durante la vigencia del segundo semestre del 2024 se radicaron 793 Resoluciones y
43 Circulares.

De las resoluciones radicadas, se registran un total de 47 resoluciones que fueron radicadas
fuera del horario laboral establecido para la atencién de la Ventanilla Unica durante el segundo
semestre de 2024, por solicitud de las dependencias y con previa autorizacion de la
Subgerencia Administrativa y Financiera. Esto evidencié una falta de planeacién por parte de
las dependencias en cuanto al flujo de proyeccién y revision de actos administrativos.

Los consecutivos de actos administrativos en el segundo semestre del 2024 se cerraron con
los siguientes radicados:

e Resolucion 2024001401 del 31 de diciembre de 2024
e Circular 2024000065 del 24 de diciembre de 2024

3.3 Administracion del Consecutivo de Radicacion

Durante lo corrido del 2024 se presentaron dos afectaciones al consecutivo de radicacién en
el Sistema de Gestion Documental Mercurio a saber:

El 20 de junio de 2024 se registré una falla causada por un error humano por parte del
proveedor Servisoft en el Sistema de Gestion Documental Mercurio lo que “resultdé en una
actualizaciéon incorrecta de la tabla MERT_CONFIG la cual es la que almacena toda la
informacion de rutas y consecutivos de la aplicacion.” Esto genero los siguientes faltantes en
el consecutivo:
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Radicados internos: 202401007152
Radicados externos: 202403003135
Radicados recibidos: 202402004321
Radicados de resoluciones: 2024000560

Asi mismo, la generacion de radicados que estaban por fuera de la estructura establecida para
la entidad. El proveedor documenté la situacion mediante el Informe Técnico radicado
202402005593 del 26 de julio de 2024 enviado a la supervision del contrato a cargo de la
Jefatura de la Oficina de Sistemas e Informatica.

Asi mismo, el dia 15 de octubre de 2024, en el proceso de revisidén del consecutivo de actos
administrativos radicados durante la vigencia, en el CADA de Indeportes Antioquia se detectd
que en la radicacion del dia 15 de octubre de 2024 el Sistema de Gestion Documental Mercurio
presentd un salto en los consecutivos de las resoluciones del 2024001024 a 2024001026. Asi
las cosas, no se encontraron en el sistema los radicados: 2024001024, 2024001025,
2024001026.

En todos los casos se documenté la situacion mediante acta que se anexo a cada consecutivo
a fin de contar con el contexto de la situacion.

3.4 Mensajeria Interna

En este apartado se encuentran la distribucion de las comunicaciones fisicas que se radican

en el CADA.
Relacién de radicados entregados en Mensajeria Interna 2024-2
Numero de
Dependencia Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Rad';zardos
Dependencia

Gerencia 37 19 29 37 26 15 163
Oficina Asesora de 0 1 0 0 0 0 1
Planeacion
Oficina Asesora 6 0 2 2 1 2 13
Juridica
Oficina de 0 1 1 1 0 0 3
Comunicaciones
Oficina de Control 0 0 1 0 0 0 1
Interno

Calle 48 70-180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371

www.indeportesantioquia.gov.co




*202501000148*
Fecha Radicado: 2025-01-15 19:12:23.853

INDEPORTES Version 02
aD

ANTIOQUIA COMUNICACION INTERNA F-GD-31 ——
echa:
07/04/2022

Oficina de Medicina 0 0 0 0 0 0 0
Deportiva
Oficina de Sistemas 8 0 0 0 0 0 8
Oficina de Talento 0 1 0 5 1 4 1
Humano
Subgerencia 2 1 1 3 1 1 9
Administrativa y
Financiera
Subgerencia de Altos 16 14 14 33 23 31 131
Logros
Subgerencia de 2 4 4 6 0 0 16
Fomento y Desarrollo
Deportivo
Subgerencia de 0 5 3 4 4 1 17
Infraestructura y
Escenarios
Deportivos

TOTAL 373

En total, durante la vigencia del segundo semestre de 2024 el CADA hizo la entrega fisica de
373 radicados allegados de manera presencial a la entidad.

3.5 Mensajeria Externa

Esta actividad incluye la entrega de mensajeria externa o la realizacién de diligencias fuera
de la sede, de manera fisica.

Relacién de radicados entregados en Mensajeria Externa 2024-2

Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Total

32 22 16 32 19 35 156

En total se realizaron 156 entregas de mensajeria externa por parte del mensajero del CADA,
Servidor Publico Julian Pestana. Ademas, el mensajero realizé otros apoyos logisticos
requeridos por las demas dependencias y la Subgerencia Administrativa y Financiera.

4. ORGANIZACION
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En este bloque se agrupan las actividades asociadas al “Conjunto de operaciones técnicas y
administrativas cuya finalidad es la agrupaciéon documental relacionada en forma jerarquica
con criterios organicos o funcionales”.

Al respecto de esta fase del proceso archivistico la Subgerencia Administrativa y Financiera
emitio la Circular K2024000020 del 20 de mayo de 2024 relativa a los lineamientos en materia
de gestion documental aplicables para los archivos de gestion en Indeportes Antioquia, en
donde se enfatiz6 en tres temas fundamentales para el instituto: obligatoriedad de elaboracién
de inventarios documentales, transferencias documentales primarias y aplicacion del Cuadro
de Clasificacion Documental para los expedientes de las vigencias 2023 y 2024.

A continuacion, se encuentran actividades de clasificacion, ordenacion y descripcién de
documentos.

4.1 Inventarios en estado Natural:

En el objetivo de identificar el 100% de la documentacion de la entidad e implementar el uso
del formato de inventario documental, se avanzé en las siguientes actividades:

Inventarios a demanda en el marco del contrato 673 de 2024 suscrito para el fortalecimiento
de la gestién documental:

¢ Inventario de documentos en archivo central (913 registros de inventario
elaborados, cajas 1238 a 1320 del fondo acumulado y 1 a 26 de organismos
deportivos de indole municipal)
Archivo de contratos vigencia 2017 (79 cajas con 596 registros de inventario)

¢ Archivo de contratos vigencia 2018 (252 registros descriptivos de 37 cajas)
Archivo de gestion de la Subgerencia de Escenarios Deportivos y Equipamientos
(1.281 registros de inventario elaborados entre cajas, AZ y documentos sueltos)

Inventarios de contratos de la vigencia 2012: se elaboraron 1.007 registros de revision de 95
cajas que contienen expedientes de contratos de la vigencia 2012 de 822 consecutivos y
algunos procesos de esa vigencia. Actividad realizada en el marco del contrato 721 de 2024
4.2 Organizacion de archivos y apoyos en materia de gestion documental

Durante lo corrido de 2024 el CADA contd con el apoyo de un grupo de prestadores de

servicios en nivel de técnicos o tecndlogos en gestion documental (3) y auxiliares
administrativos bachiller (3) que ofrecieron apoyo a las actividades de la gestion documental.
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A continuacién, se detallan las actividades generales, nimeros de contrato y dedicacién
temporal durante el afio 2024 a las acciones de gestién documental.

NO
CONT.

013

316

014

317

171

596

241

242

721

4.3. Apoyo en la gestion de permisos y control de creacion de expedientes contractuales

PRESTADOR
DE
SERVICIOS
Zarah Kamila
Lopez

Nancy Del
Socorro
Palacio
Ramirez

Maria Cristina
Osorio

Heimar
Pacheco
Tapias
Diana Suarez
Arenas

Emmanuel
Urrego
Cuartas

de la vigencia 2024

Segun la configuracion de la ruta de contratacion en la vigencia 2024, la Subgerencia
Administrativa y Financiera participé en la creacion de expedientes y asignacion de permisos

MESES

4 mesesy
10 dias.

8 mesesy
21 dias.

8 mesesy
16 dias.

1mesy19
dias

PLAZO

25 de enero
a 25 de abril
2 de mayo a
31 de
diciembre
24 de enero
a 24 de abril

30 de abril a
31 de
diciembre

21 de
febrero a 21
de agosto
26 de agosto
a 30de
diciembre

11 de abril a
31 de
diciembre

17 de abril a
31 de
octubre

12 de
noviembre al
31 de
diciembre

ACTIVIDADES generales del contrato

Apoyo transversal a las actividades del proceso de
gestion documental.

Apoyo al archivo de la serie Historias Laborales.
Apoyo a la implementacion del CCD, Disefio de PGD y
expedientes electrénicos en Mercurio
Acompafiamiento al archivo de Historias de
Organismos Deportivos: organizacién de expedientes y
gestion de consultas.

Acompafiamiento al archivo de Historias de
Organismos Deportivos: organizacion de expedientes y
gestion de consultas.

Apoyo a inventarios en estado natural, organizacion de
documentos para transferencia primaria.

Apoyo a inventarios en estado natural, organizacion de
documentos para transferencia primaria.

Apoyo a la radicacion en la Ventanilla Unica del CADA.
Validacién de expedientes de Actos Administrativos.
Apoyo en organizacion de documentos
transferencia primaria.

para

Apoyo a inventarios en estado natural del archivo de
contratos de la vigencia 2012.

Exploracion metodolégica de la creacion vy
conformaciéon de expedientes de contratos de la
vigencia 2020, electrénicos en Mercurio.

sobre los expedientes contractuales suscritos en la vigencia 2024.
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Con corte a diciembre de 2024 se crearon el Sistema de Gestion Documental Mercurio un total
de 734 expedientes para igual numero de contratos. Una vez creado cada expediente, fue
enviado una notificacién al supervisor titular, quien finalmente hara la gestion de archivo en
cada contrato.

4.5 Implementacién del Cuadro de Clasificacion.

Indeportes Antioquia cuenta con un Cuadro de Clasificaciéon Documental, adoptado mediante
resolucion 2023001319 del 29 de diciembre de 2023. Dada la suscripcion del contrato 673 de
2024, que contiene un componente de actualizacién de instrumentos archivisticos, se
determiné desde el proceso de gestion documental retrasar la aplicacion del citado instrumento
hasta tanto se aprueben los instrumentos definitivos para regularizar los archivos de gestion.
Sin embargo, se implementaron pilotos con la serie contratos y con las series de la
Subgerencia Administrativa y Financiera y la Oficina de Control Interno.

5. TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Si bien, desde el CADA se formulan los calendarios de transferencias primarias para los
diferentes archivos de gestion que tiene la entidad, a lo largo del afo se realiza la recepcion
de los documentos organizados para transferencia primaria segun los avances con los apoyos
de prestacion de servicios.

El balance semestral de transferencias se presenta en la tabla siguiente:

Balance de transferencias formalizadas durante el segundo semestre de 2024

Dependencial/ Radicado Fecha del Sub-series Ano Ano Total
— radicado Inicial Final Folios
Oficina
productora
Oficina Asesora 202401012717  12/09/2024 Actas, comunicaciones 2017 2019 1.631
Juridica internas enviadas,

resoluciones de eleccion
de representantes
municipales afio desde
2017 hasta 2019
202401019725 16/12/2024 Actas, comunicaciones 2016 2016 3.959
internas enviadas,
derechos de peticion,
acciones de tutela afio

desde 2016
Subgerenciade 202401014632  10/10/2024 Informes de evaluaciéon de 2008 2024 2.235
Fomento y semaforo afos desde
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Desarrollo 2008 hasta 2024
Deportivo
Subgerencia 202401008817  17/07/2024 Comunicaciones oficiales 2019 2019 22.215
Administrativa y internas afo 2019

Financiera 202401010088  31/07/2024 Comunicaciones oficiales 2016 2020 8.661
internas afos 2016 hasta

2020
Oficina de 202401012398  04/09/2024 Historias clinicas vigencia 2015 2017 5.784
Medicina de consultas afio 2017
Deportiva 202401015436  24/10/2024 Historias clinicas vigencia 2012 2018 5.407

de consultas afio 2018
202401020514  26/12/2024 Historias clinicas vigencia 2007 2010 10.648
de consultas afio 2007,
2008, 2009 y 2010

202401020692  30/12/2024 Historias clinicas vigencia 1998 2019 12.980
de consultas afio 2019

Total 73.520

En total para el segundo semestre del 2024 se logro la realizacion de 9 transferencias
primarias, que suman 2.5 metros lineales, que representan 98 cajas de archivo con 1.522
unidades de conservacion tipo carpeta y que suman 73.520 folios organizados con criterio
archivistico.

El acumulado de la vigencia 2024 fue de 26.75 ml, con 107 cajas que contienen 1.577
expedientes con un volumen total de folios de 80.756.

El ciclo de transferencias primarias implica para el CADA la realizacion de reuniones y
asesorias con las dependencias responsables, asi mismo el acompafamiento en materia de
aplicacion de los criterios archivisticos. Previo al proceso de formalizacion de la transferencia
(radicacion) se realiza una validacion asi:

En materia de clasificacion la definicién de la oficina productora (seccién y subseccion)
la ordenacion de cada unidad documental al interior y respecto a su serie documental
La foliaciéon por cada unidad de conservacion y en concordancia con

El diligenciamiento de las hojas de control, rétulos de carpeta y caja

el FUID y temas de alistamiento e identificacion de las unidades documentales y
unidades de conservacion.
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6. DISPOSICION

Esta actividad es definida como “la decisién resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccién y/o
reproduccion”.

En el marco del contrato 673 de 2024, se presenta un avance en el 70% de la elaboracion de
las TRD para los periodos de vida 2013-2023 y 2023 en adelante. Asi mismo en el avance de
inventarios e historias institucionales para la formulacién de la posible contratacion de las TVD.

De otro lado, Indeportes Antioquia cuenta con unas TRD aplicables al periodo de vida
institucional 2007-2013, aprobadas por el Consejo Departamental de Archivos de Antioquia
mediante el Acuerdo 004 del 13 de diciembre de 2007 y adoptadas mediante Resolucion 00931
del 22 de octubre de 2008. Estas se consideran la versién 1 del instrumento. Estas TRD
perdieron vigencia una vez Indeportes Antioquia cambid su estructura Mediante la Resolucion
de Junta Directiva N° 00002 del 27 de septiembre de 2013.

Las disposiciones y procedimientos determinados en estas TRD no han sido efectivamente
aplicadas en el sentido de eliminar documentos o preparar transferencias secundarias al
Archivo Histérico de Antioquia.

Este afio, a raiz de la expedicion por parte del Archivo General de la Nacion del Acuerdo 001
de 2024, Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se establecio en lo que respecta a la
Implementacion de las TRD en el paragrafo 3 del articulo: 5.1.5.1, lo siguiente:

“Los sujetos obligados al cumplimiento de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, a
quienes les fueron aprobadas o aprobadas las Tablas de Retencién Documental — TRD, por
la instancia competente, y que corresponden a estructuras organicas no vigentes, deben
implementarlas de manera inmediata y no deben elaborar Tablas de Valoracion Documental
— TVD para el mismo periodo organico-funcional que ya cuenta con instrumentos
archivisticos.”

Ahora bien, dada la convalidacion de las TRD 2007-2013, Indeportes Antioquia debe
emprender acciones para llevar a cabo su efectiva aplicacion. Es por ello que desde el Centro
de Administracion de Documentos y Archivo CADA una vez revisado el instrumento
archivistico se encuentran incongruencias en lo que respecta al procedimiento para aplicar
disposicion final de eliminacién o seleccién, con acciones de digitalizacion previa.
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Al respecto de la aplicacion de TRD se solicité concepto al AGN y Asesoria Técnica por parte
del Consejo Departamental de Archivos de Antioquia.

En el concepto técnico numero 149 del 8 de mayo de 2024, radicado Indeportes
202402003212, el Archivo General de la Nacién recomienda: “Frente a la Organizacion del
Archivo en implementacion de las TRD aprobadas y/o Aprobadas, se recomienda dar
aplicacion a la TRD que tiene aprobada la entidad desde el ano 2007 por parte del CDA
Antioquia, con base en la estructura que les haya dado origen, y hasta la fecha en que se
genere una nueva reestructuracion que origine la actualizacién de las TRD. Dicha aplicacion
se desarrollaria en torno a la organizacién, clasificacion y procesos técnicos para la disposicion
final, en los términos de la Ley 594 del 2000 desarrollados en el Acuerdo 001 de 2024”

De otro lado, solicitada la asistencia técnica al Consejo Departamental de Archivos, respecto
a las incongruencias detectadas y que dificultan la aplicacion de las TRD, realizada en espacio
de MS Teams, se concluyd que debe darse aplicacion a las TRD aprobadas, en razén a lo
dispuesto por el Acuerdo 001 de 2024. Ademas, que se encuentran aspectos por mejorar en
la redaccion de algunos procedimientos en lo que se refiere a digitalizacion de documentos,
citados a continuacion:

Los documentos clasificados como “Eliminables”, se digitalizaran en su totalidad, garantizando
Su consulta a través de su imagen. Se procedera a la eliminacion de acuerdo al procedimiento
interno establecido conforme a lo reglamentado por el AGN.

Los documentos clasificados como “Seleccionables”, se digitalizaran en su totalidad,
garantizando su consulta a través de su imagen.

En este sentido, y teniendo en cuenta que la digitalizacién como proceso reprografico en
materia archivistica se define como: “la técnica que permite la reproduccién de informacién
que se encuentra guardada de manera analdgica (papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por sistemas de informacién”
(Acuerdo AGN 001 de 2024); resulta inviable digitalizar documentos que deben ser eliminados,
maxime por el tiempo transcurrido entre la produccién de los documentos y la actualidad, asi
mismo por los requisitos que exige el proceso mismo:

e Procesamiento archivistico de organizacién con las actividades de ordenacion,
foliacion y hoja de control.

e Recursos econdmicos para la consecucion del personal capacitado para el proceso
reprografico y los recursos técnicos a usar.
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e Espacio de almacenamiento y creacidon de expedientes en el Sistema de Gestidon

Documental Mercurio.
e Control de calidad sobre la digitalizacion.

Por lo tanto, se solicité al Comité de Gestion y Desempenfo el ajuste al procedimiento en el

siguiente sentido:

Disposicion final Procedimiento en version 1 TRD
2007-2013
Eliminaciéon Los documentos clasificados como

“Eliminables”, se digitalizaran en su
totalidad, garantizando su consulta a
través de su imagen. Se procedera a la
eliminacion de acuerdo al procedimiento
interno establecido conforme a lo
reglamentado por el AGN.

Seleccién Los documentos clasificados como
“Seleccionables”, se digitalizaran en su
totalidad, garantizando su consulta a
través de su imagen. Se conservara en
el Archivo Central una muestra
representativa del 10%, mientras se
tramita su traslado al Archivo Histdrico
de Antioquia. La muestra se toma
anualmente sobre el lote de
documentos que cumplan el tiempo de
retencion. Para el 90% restante se
procedera a la eliminacion de acuerdo al
procedimiento  interno  establecido
conforme a lo reglamentado por el AGN.

Propuesta de Procedimiento en
version 2 TRD 2007-2013
Se procedera a la eliminacién de acuerdo
al procedimiento interno establecido
conforme a lo reglamentado por el AGN.

Se conservara en el Archivo Central una
muestra representativa del 10%, mientras
se tramita su traslado al Archivo Histérico
de Antioquia. La muestra se toma
anualmente sobre el lote de documentos
que cumplan el tiempo de retencién. Para
el 90% restante se procedera a la
eliminacion de acuerdo al procedimiento
interno  establecido conforme a lo
reglamentado por el AGN.

El cambio a version 2 fue aprobada en sesion N° 4 del Comité de Gestién y Desempeno de

la entidad, en 17 de diciembre de 2024.

7. PRESERVACION

Esta accién definida como el “Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento”. Al respecto de esta actividad en Indeportes
Antioquia durante el segundo semestre se realizaron las actividades descritas a continuacion.

7.1 Materiales e insumos para la organizacion de archivos
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Desde el CADA de Indeportes Antioquia se remitieron las especificaciones técnicas para la
compra de insumos en el marco del contrato de papeleria. Estas ajustadas a la normatividad
vigente en materia de uso de carpetas para almacenamiento.

7.2 Medicion de las condiciones medio ambientales del depédsito del archivo central a
cargo del CADA

Durante el segundo semestre de 2024 se continud con las mediciones medioambientales en
el depdésito del Archivo Central a cargo del CADA, mediante el registro de datos que se realiza
con el equipo referencia CEM-DT-172.

A continuacion, se presentan los valores de las mediciones de humedad y temperatura
registrados durante cada mes, con una frecuencia de medicion de 10 minutos.

Mes de Registr Temperatura Humedad
medicién os
Minimo Maximo Minimo Maximo

Enero 7422 23.4 273 34 73.2
Febrero 8352 23.7 27.9 46.4 70.4
Marzo 7583 24.7 28.3 449 68.2
Abril 4320 23.5 28 471 76.5
Mayo 4464 23.8 271 60.4 75.6
Junio 4320 23.2 26.3 57.3 741
Julio 3284 23 28.1 471 75.8
Agosto 4464 24 27.5 41.2 70.8
Septiembre 4320 234 28 43 70.5
Octubre 4462 23.3 26.9 51.5 72.9
Noviembre 4320 22.8 26.1 52 73.3
Diciembre 4464 23 26.2 53.6 73.5
Promedio 23.5 27.3 48.2 72.9
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Si bien el CADA no cuenta con un sistema de control de las condiciones ambientales, la
medicion de estas permite construir el histérico de comportamiento de humedad y temperatura
a las que ha estado expuesta la documentacién a lo largo del tiempo.

7.3 Limpieza del depésito del archivo central

En el afo 2024, se realizaron dos ciclos de limpieza, con trapo seco y aspiradora, sobre las
unidades de instalacién (estanteria fija y rodante) y las cajas y libros en las zonas de
almacenamiento del archivo central. Esto en el marco de las acciones de conservacion
preventiva incluidas en el contrato de limpieza y aseo de la empresa SEISO para Indeportes
Antioquia.

8. VALORACION

Esta actividad consistente en la “Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital” no se ha realizado, toda vez que la entidad no cuenta con
instrumentos de valoracién, TRD y TVD, elaborados, aprobados e implementados en la
entidad.

En el marco del proyecto de inversion 2024003050077 Fortalecimiento de los sistemas de
informacién y la gestion estratégica para el deporte, la recreacién y la actividad fisica de
Antioquia, se logré la asignacion de recursos destinados a la gestion documental de Indeportes
Antioquia.

Con estos recursos se suscribio el contrato 673 de 2024, que incluye dentro de sus
componentes la elaboracion de las TRD para los dos periodos de vida institucional pendientes
por este instrumento. Con corte a 31 de diciembre de 2024 se cuenta con un avance al 70%
de los entregables de TRD para los periodos de vida 2013 a 2023 y 2023 en adelante
(estructura organica actual). El contrato fue prorrogado y se concluird en 2025 la revision,
aprobacion y envio de los instrumentos archivisticos a convalidacion ante el Consejo
Departamental de Archivos de Antioquia.

Asi mismo, el recurso asignado permiti6 avanzar en la construccion de los insumos
fundamentales para proyectar la elaboracion de los TVD de los dos fondos documentales:

e Se completaron al 100% los inventarios documentales de los fondos acumulados a

valorar Coldeportes e Indeportes (1996-2007).
e Se elabord la Historia Institucional para Coldeportes 1968-1996.
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e Se elabor¢ la Historia Institucional para Indeportes 1996-2007.

Finalmente, dada la actualizacion normativa materializada en el Acuerdo 001 de 2024,
Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, expedido por el Archivo General de la Nacion, y en
el contexto de que Indeportes Antioquia cuenta con unas TRD convalidadas por el Consejo
Departamental de Archivos para el periodo de vida institucional 2007 a 2013, se inici6 el
analisis de su aplicabilidad versus la documentacion transferida y en estado de fondo
acumulado para tal periodo.

Il PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD:
1. Revision y actualizaciéon de la documentacién del proceso

El proceso de gestion documenta cuenta con la siguiente documentacion:

Tipo Cantidad Denominacién

Caracterizacion 1 Proceso Gestion Documental

de proceso

Procedimientos 1 P-GD-01 Procedimiento para Gestion Documental

Instructivos 9 I-GD-01 Instructivo para la distribucion de los documentos enviados desde el

instituto por mensajeria directa, expresa y/o certificado
I-GD-02 Instructivo para la organizacion de documentos en Archivos de
Gestion
I-GD-04 Instructivo para la Gestién de Consultas en el Archivo Central a Cargo
del CADA
I-GD-05 Instructivo de transferencias documentales primarias
I-GD-06 Instructivo de Recibo y Radicacion de Documentos en la Ventanilla
Unica de Indeportes Antioquia
I-GD-07 Instructivo para la distribucion interna de documentos
I-GD-10 Instructivo de Radicacion de Documentos Internos
I-GD-11 Manual de Produccién
I-GD-12 Instructivo de Eliminacién de Documentos
Formatos 35 F-GD-01 Listado Maestro de Normatividad y Documentos Externos
F-GD-07 Acta
F-GD-08 Formato unico de Inventario Documental
F-GD-09 Acta de Comité de Gerencia
F-GD-13 Planilla de registro de apoyo en la Gestién Documental
F-GD-15 Acta final de transferencia documental
F-GD-16 Control de Mensajeria Externa Entregada Personalmente "CADA"
F-GD-17 Hoja de Control
F-GD-19 Registro de consultas en el Centro de Administracion Documental y
Archivo CADA
F-GD-20 Formato de Eliminacion Documental
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F-GD-22 Control de Distribuciéon de Documentos Recibidos Unidad de
Correspondencia CADA

F-GD-23 Circular

F-GD-24 Formato testigo documental

F-GD-29 Formato de Registro de Asistencia

F-GD-30 Resolucion

F-GD-31 Comunicacion Interna

F-GD-31 Comunicacion Interna con dos firmas

F-GD-31 Comunicacion Interna con tres firmas

F-GD-32 Tarjeta de Afuera para Documentos en Consulta o Préstamo
F-GD-33 Control de Préstamo de expedientes en archivo de gestion
F-GD-34 indice de Informacién Clasificada y Reservada

F-GD-35 Registro de Activos de Informacion

F-GD-36 Esquema de Publicacion de Informacion

F-GD-41 Rétulo de carpeta

F-GD-42 Rétulo de caja

F-GD-43 Control de Entrega de Documentos al Destinatario en las
Dependencias

F-GD-44 Certificado contractual

F-GD-45 Hoja de Control Historia Clinica

F-GD-46 Malla de Temas para radicacion de documentos recibidos en
Indeportes Antioquia

F-GD-47 Acuerdo de Confidencialidad

F-GD-48 Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales de
Indeportes Antioquia

F-GD-49 Tablas de Control de Acceso

F-GD-50 indice de expediente electrénico

F-GD-51 Control de radicacion de expedientes en el Sistema de Gestion
Documental Mercurio

F-GD-52 Control de radicacion de expedientes contractuales en el Sistema de
Gestion Documental Mercurio

2. Gestion del Plan de Mejoramiento

Con corte al 31 de diciembre de 2024, el proceso de gestion documental registra los siguientes

hallazgos.
# ACCION
TIPO DE FECHA DE X
MEECE)RA HALLAZGo FUENTE | AzGgo ESTADO DESCRIPCION DEL HALLAZGO
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Oportunidad
de Mejora

Autoevalua

GD-24 s 31/07/2023
cién

Auditoria
Control
Interno

Oportunidad
de Mejora

GD-25 29/01/2024

Abierta

Abierta

En revisién de los hallazgos N° 238 y 240
producto de las Auditorias Internas de la
vigencia 2021 se inicia una nueva accién dado
que:

1. Los dos hallazgos hacen alusion a la
desactualizacion 'y carencia de los
instrumentos de valoracion documental.
2. La correccién planteada en el mismo afio
(2021) corresponde a la solicitud de los
recursos para la actualizacion e
implementacion de las Tabla de Retencion
Documental y elaboracion de las Tablas de
Valoracion Documental.
3. Pese a que los instrumentos archivisticos
quedaron matriculados en el Plan Institucional
de Archivos PINAR, en las vigencias 2021,
2022 y 2023 no hubo asignacién de recursos
para estos proyectos.
4. Dado el incumplimiento normativo a lo
estipulado en la Ley General de Archivos, Ley
594 de 2000, y al Decreto 1080 de 2015 en lo
respecta a la elaboracién e implementacion de
instrumentos archivisticos, se genera esta
accion de mejoramiento para la consecucion
de recursos y efectiva ejecucion en la vigencia
2024. En el contexto de la actualizacién del
PINAR y Ila llegada de wuna nueva
administracion.

5. El cierre de esta accion estara sujeta solo y
Unicamente a la asignacion y efectiva
ejecucion de los recursos para la consecucion
de las TRD.

El sistema de Gestion Documental requiere de
manera urgente la elaboracién, aprobacion,
convalidacion e implementacion de las tablas
de retencidon documental y de las tablas de
valoracion documental. *

Radicado 202401000577 del 29/01/2024
Informe Gestién por Dependencias 2023
Subgerencia Administrativa y Financiera.

www.indeportesantioquia.gov.co

Calle 48 70-180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371 ((@proriec) E &



*202501000148*

Fecha Radicado: 2025-01-15 19:12:23.853

INDEPORTES Version 02
aD

ANTIOQUIA COMUNICACION INTERNA F-GD-31 ——
echa.
07/04/2022
En la Subgerencia Administrativa y

Financiera, dentro del proceso de Gestion
Financiera (Informe de Evaluacion Sistema
Control Interno Contable 2023) se detectd que
no se cuenta con un sistema de gestidn

Auditoria documental, que facilite la trazabilidad y el
GD-27 Riesgos Control 22/03/2024 Abierta soporte de los registros y del cual todos
Interno tengan acceso para consultas, con el riesgo

de clasificacion no adecuada de Ila
informacién o perdida de la misma.
Nota: Informe de Evaluacion Sistema Control
Interno Contable 2023, radicado
202401003320 del 22/03/2024
Se invita a adelantar una revision del formato
F-GD-46. Malla de temas para radicacion de
documentos  recibidos en Indeportes
Antioquia, con el fin de lograr una adecuada
asignacion de las PQRSD, evitar el
redireccionamiento entre dependencias vy
asegurar una gestion y tramite eficiente de las
PQRSD.
Nota: Seguimiento cumplimiento de ley,
informe sobre la Gestidon de las peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y
felicitaciones — PQRSDF, radicadas en el
Instituto durante el primer semestre de 2024,
radicado 202401010048 del 30/07/2024
Revisar las condiciones del sitio de
almacenamiento de archivo en la Villa
19/11/2024 Abierta Deportiva, este no cuenta con medicién de
temperatura y humedad, y un extintor, para
casos de emergencias.
Es importante incluir en el plan de accion del
Oportur)idad Auditoria 19/11/2024 Abierta proceso.,la realizacic')p de un inventario y
de Mejora Externa depuracion de los archivos que se encuentran
en medio electronico (SharePoint)
Es prioritario darle solucién al espacio
Oportunidad Auditoria 19/11/2024 Abierta redpgido del archivo cent_ral con el finde poder
de Mejora Externa recibir las transferencias que se tienen
programadas de los archivos de gestion.

Auditoria
Control 31/07/2024 Abierta
Interno

Oportunidad

GD-28 de Mejora

Oportunidad Auditoria

GD-29 de Mejora Externa

GD-30

GD-31

Todas las acciones cuentan con seguimiento actualizado y acciones para su cierre efectivo.
Algunas de ellas cuentan con extensién de plazo para su gestion.

3. Gestion de Riesgos
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RIESGO CLASE DE Materializé
RIESGO
Posibilidad de afectacion
reputacional y/o econémica debido a Sl. Pese a ello y a la contratacion de personal de apoyo
las dificultades de acceso vy Gestién para los temas de gestion documental de la entidad no
recuperacion de la informacion se ha resuelto el tema de fondo: la elaboracion de
institucional contenida en el fondo instrumentos de valoracion documental.
documental.
Posibilidad de afectacion
reputacional y/o econémica debido a
la carencia de instrumentos de sl L inst t d | L ting
valoracién documental, para orientar  Gestion - -0s Instrumentos —de  valoracion - confinuan
e D desactualizados.

la conformacion y organizacién
archivistica de los fondos
documentales a cargo de la entidad.
Posibilidad afectaciéon reputacional
gg;}uiir(r:ggioﬁgs Iarec:?)id(;:zmo:n dIZ NO. Las causales de devolucién por error del CADA
Ventanilla Unica y actos Gestion no superar en 1% en todos los bimestres evaluados.
administrativos ~ (Resoluciones  y Las correcciones se han realizado de inmediato.
Circulares)

NO. Durante el periodo evaluado el CADA no realizé

actualizacion de instructivos en materia de radicacion,
Posibilidad de fuga o entrega de sin embargo, _Ios vigentes aplican para de_terminar. la
informacion por parte de los guia de manejo a consultas y acceso a la informacién
servidores publicos del CADA a  Corrupcion a cargo del CADA. Todo se desarrollé dentro de los

cambio de dadivas

parametros institucionales.

Al hacer las revisiones del sistema de informacion
Mercurio y el monitoreo de las planillas de distribucién
no se encontraron anomalias en el direccionamiento
de comunicaciones.

Il ACOMPANAMIENTO EN DIGITALIZACI'ON, RASTREO Y ACCESO A LA
INFORMACION

Atencion de consultas en el CADA
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Durante el segundo semestre de 2024, el CADA acompano la busqueda, rastreo y acceso a
la informacion institucional. En total se respondieron 44 solicitudes, cuya frecuencia es la
siguiente:

Consultas atendidas 2024-2

12

[=)]

Fa

0

lulio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Entre las consultas se encuentra el rastreo de actos administrativos, radicados y temas en el
Sistema de Gestion Documental Mercurio. En varios de los casos la gestién de consultas de
documentos ya transferidos al Archivo Central.

Asi mismo, de manera constante el CADA acompana a las dependencias y servidores publicos
de Indeportes Antioquia en la resolucion cotidiana de consultas sobre el estado de la radicacién
y uso del Sistema de Gestidon Documental Mercurio.

2. Percepcion de los usuarios

Mediante el radicado se reportd el informe en extenso de la evaluacién de satisfaccién de
usuarios del CADA para el segundo semestre de 2024. Sobre 29 encuestas aplicadas el 66%
de los usuarios encuentran excelente el servicio prestado, el 4% en bueno. La satisfaccion de
usuarios del CADA, se ubica entonces en un 100% para el segundo semestre de 2024.
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El informe de satisfaccion fue radicado al lider del proceso bajo en nimero: 202501000127 del
15 de enero de 2025.

Atentamente,

MARTA CECILIA GARCIA FRANCO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Equipo de Trabajo:

Magda Yamile Lopez Galvis. Secretaria

Jaider Andrés Londofio Vanegas. Auxiliar Administrativo
José Julian Pestana Rivera. Auxiliar de Servicios Generales.
Marta Cecilia Garcia Franco. Profesional Universitario
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